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

TINH AN GIANG Péc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 1549/QD-UBND An Giang, ngay 11 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

vé viéc phé duyet Quy trinh noi b trong giai quyet thu tuc hanh chinh
cac linh vue bd trg tu phap thudc tham quyeén gidi quyet va quan ly
cua SO Tw phap tinh An Giang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndm 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cuia Ludt Té chirc Chinh phu va Ludt T6 chirc
Chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngdy 23 thing 4 nam 2018 cia
Chinh phii vé viéc thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cia
Vin phong Chinh phii hudng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Bé
trucng, Chit nhiém Van phong Chinh phii huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia
Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thie
hién co ché mot civa, mot civa lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 896/0P-UBND ngay 31 thang 5 nam 2024 ciia Chii
tich Uy ban nhdn ddn tinh vé viéc cong b6 Danh muc thii tuc hanh chinh méi ban
hanh; thi tuc hanh chinh dwoc sira doi, bé sung thudc tham quyén gidi quyét cia
So Tu phap;

Theo dé nghi cia Gidm doc So T phdp tai To trinh s6 146/TTr-STP ngay
01 thang 10 nam 2024.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Quy trinh ndi bd trong giai quyét
thi tuc hanh chinh cac linh vyuce bd trg tu phap thudc thAm quyén giai quyét va quan
1y cua S& Tu phap tinh An Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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- Quyét dinh nay thay thé cac quy trinh nodi bo ctia Phan V, VI, VII, VIII,
IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI Quyét dinh s6 1294/QD-UBND ngay
14/6/2021 ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh An Giang vé V& viéc phé duyét Quy
trinh noi bo trong giai quyét thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét, chirc
nang quan ly cua S& Tu phap.

- Giao S& Tu phép chi tri, phdi hop S& Thong tin va Truyén thong va cac
don vi c6 lién quan trén co so quy trinh duoc ban hanh kém theo Quyét dinh nay
cap nhat quy trinh dién tir giai quyét thu tuc hanh chinh vao hé thdng thong tin
mot ctra dién tir cua tinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S& Tu phap An
Giang, Giam dbc S Thong tin va Truyén thong, Thi trudng cac S, ban, nganh,
Uy ban nhan dan cac huy¢én, thi xa, thanh phé va cac to chire, ¢4 nhan co lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- B6 Tu phép;

- Cuc kiém soat TTHC - VPCP;

- Cha tich, cac Pho Chu tich UBND tinh;
- Céc S0, ban, nganh tinh;

- UBND céc huyén, thi x4, thanh phd;

- VP. UBND tinh: LBVP, TH;

- Trung tdm Phuyc vy Hanh chinh céng; A xrs N

- Vién thong An Giang (VNPT); Ho Van Mung
- Website tinh;

- Luu: VT.
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QUY TRINH NOI BQ
Trong giai quyet thu tuc hanh chinh cac linh vue bo tro’ tw phap thugc thim
quyen gidi quyet cua SO Tw phap tinh An Giang

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1549/0D-UBND ngay 11/10/2024
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh An Giang)

I. LINH VUC LUAT SU
1. Pang ky hoat dong cia to chirc hanh nghé luat sw

QUY TRINH Ma hiéu: QT-01/LS
S6 TU PHAP bang ky hoat ddng | Lan ban hanh: 01
t0 chirc hanh nghe \
Ngay ban ../...12024
luat sw )
: hanh:
MUC LUC
SUA DOI TAI LIEU
1. MUC DICH
2. PHAM VI .
3. TAI LIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU
TriCh Soan thao Xem xét Phé duyét
nhi¢m ‘ ’
Ho tén
Chir ky
Chirc vu | Chuyén vién Truwéng phong Lanh dao S&
SUA POI TAI LIEU
Yéu | ‘
cau | Trang/Phan Lan ban Neav ban
stra lién quan | Mo ta ngi dung stra doi | hanh/Lan say
ey R cn o aRs o aRs hanh
doi/bo | viéc stra doi stra doi
sung
1. MUC PICH

Quy trinh xay dyng nham quy dinh trinh tu tiép nhén hé so, kiém tra ho so,
kiém tra thong tin va cip xac nhan Pang ky hoat dong t6 chic hanh nghé luat su
dam bdo nhanh chong, chinh x4c, dung quy dinh ctua phap luat.

2. PHAM VI

Ap dung ddi véi hoat dong Pang ky hoat dong t6 chirc hanh nghé luat su.
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Cong chuc thudc Phong B6 tro tu phap va cac phong ban/bd phén lién quan

thudc So Tu phap chiu trach nhiém thuc hién va ki€ém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

- Céc vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua

- LS: Luat su

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Co so phap ly

- Luat Luat su ngdy 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2007);

- Luat Luat su ngay 20 thang 11 nim 2012 sira d6i b6 sung mét s6 diéu cua
Luat Luat su ngay 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
07 nam 2013);

- Nghi dinh s 123/2013/ND-CP ngay 14 thang 10 nim 2013 ctia Chinh
pha quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su (co
hiéu luc ké tir ngay 28 thang 11 nam 2013);

- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24 thang 6 nam 2021 ciia B6 Tu phap
huéng dan mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su.

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05 thang 8 nim 2019 cta Bo trudng
Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi
cung cip thong tin doanh nghiép, 1¢ phi ding ky doanh nghiép.

5.2

Pi¢u kién thwe hién Thi tuc hanh chinh

- Luat su thanh lap hodc tham gia thanh lap t6 chtrc hanh nghé luat su phai
c6 it nhat hai nam hanh nghé lién tuc 1am viéc theo hgp dong lao dong cho
t6 chirc hanh nghé luat su hodc hanh nghé véi tu cach ca nhan theo hop
ddng lao dong cho co quan, to chirc theo quy dinh cta Luét ndy;

- T6 chtrc hanh nghé luat su phai co tru s¢ lam viéc.

5.3

. A 1A Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

Gidy dé nghi dang ky hoat dong (theo mau) X

Dy thao Piéu 1é ctia cong ty luat (d6i véi trudong

hop la cong ty luat) X




Ban sao Ching chi hanh nghé luat su, ban sao Thé

luat su cda luat su thanh 18p van phong luat su, X
thanh 1ap hoac tham gia thanh 13p cong ty luat;
Gidy to chirng minh vé tru s¢ ctia to chirc hanh nghé X
luat su
5.4 | SO lwong ho so
01 bo
5.5 | Thoi gian xir ly
Trong thdi han 80 gior lam viée, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18.
5.6 | Noi tiép nhan va tra két qua
B phan tiép nhan ho so va tra két qua ciia S¢ Tu phap
5.7 | Lé phi
50.000 dong/hd so
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tuw Trich T.hm Bi€u maﬁu/Ket
: nhi¢m gian qua
£ A x 1sR A Thanh phan ho so
"Sl“;.ep nhan va kiém tra ho theo muc 5.2
- Cong chuc bd phan . x \
TN&TKQ xem xét tinh hop Hudng dan hoan
A n A s thién ho so — mau
1€ va ‘day du theo muc 5.2 02
cua o 8o : Gidy tiép nhan hd
+ Néu diy du, 1ap Gidy bién Cham Y Hep inan )
N A X so va hen tra két
nhan va hen ngay tra ho so, R , nhat sau X x
o A 1A Cong chuc 1A qua —mau 01
trao cho nguoi ndp ho so, I 8 gio ke
Bl chuyén Phong Bo tro tu b0 phan tur khi L1
yen FRons : TN&TKQ "KL Phidu kiém soat
phap tham dinh; ‘ nhéan ho U4 trinh eidi
+ Néu hd so khong ddy du sohople | ¢ &

1ap phiéu hudng dan coéng
dan/to chirc hoan thién ho
SO.

Néu hé so khong duoc bd
sung, hoan thién theo
hudng dan thi thong bao tir

quyét ho so —
mau so 05

Phiéu tr choi tiép
nhan giai quyeét
h6 so - mau s6 03




chéi tiép nhan ho so (néu o
1y do).

Tham dinh ho so

1. Noi dung tham dinh:

a) Tinh hop phap cta ho so;
b) Can clr thAm dinh: theo
muc 5.8. TAI LIEU VIEN
DAN

2. Xt 1y két qua tham dinh
ho so

a) Truong hop hd so khong

Phiéu kiém soat
qua trinh giai
quyét ho so —

mau sb 05

Du thao T¢ trinh,

dép tmg ddy di didu kien | COPECRUC 35 uis | Gidy dang ky
B2 | .. f . .| Phong Bo AR L
gidi quyét theo quy dinh thi tro tr phé hoat dong to chirc
du thao to trinh, van ban tur ) trphap hanh ngh¢ luat su,
chdi (néu r6 1y do) Théng bao cap
b) Truong hop hod so du Gidy ding ky
diéu kién giai quyét theo hoat dong hoic
quy dinh thi soan thao To van ban tir chdi,
trinh, Gidy dang ky hoat c¢6 néu 1o 1y do.
dong to chic hanh nghé
luat su, Thong bao cip
Gidy dang ky hoat dong
T& trinh, Gidy
dang ky hoat
Trinh 1anh dao Phong ky dong t6 chirc
duyét To trinh, Gidy ding hanh nghé luat su,
ky hoat dong to chirc hanh | Céng chirc Thong béo cap
B3 |nghé luat su, Théng bao| Phong B6 8 gio Gidy dang ky
cap Gidy dang ky hoat dong | tro tu phép hoat dong hoac
hodc van ban tir chdi, co van ban tr chdi,
néu 14 1y do. cd néu 10 ly
do.kém theo hd
SO
T& trinh, Gidy
Lanh dao phong ky duyét dang ky hoat
To trinh, Gidy dang ky hoat ddng t6 chirc
dong t6 chirc hanh nghé Lanh dao hanh nghé luat su,
B4 |luat sw, Thong bao cdp| phong Bo 12 gio Thong béo cap
Gidy ding ky hoat dong | trg tu phap Gidy dang ky
hodc van ban tir chdi, ¢ hoat dong hodc

néu 1o ly do.

van ban tir choi,
co néu 10 1y do.




T& trinh, Gidy
Lanh dao S& ky To trinh, dang ky hoat
TSP , A X dong t6 churc
Giay dang ky hoat dong to . A 1a
. . NP hanh ngh¢ luat su,
chitc hanh nghé luat su, | . . , .y A A
B5 . T e Lanh dao S¢ | 12 gio Thong bao cap
Thong bao cap Giay dang e ,
, o S e 12 Giay dang ky
ky hoat dong hodc van ban R Z
tir chdi, ¢6 néu 1 1y do hoat dong hodc
’ ' van ban tur choi,
c6 néu 1o 1y do.
Tiép nhan két qua, vao ,sfq)
chuyén van thu dong dau, 7
thuc hién sao luu (néu co) Phong Bo "
B6 21k s XA 1A 1A . 8 gio
Chuyén két qua vé bo phan | trg tu phap 34 theo d&i hd so
TN&”I;KQ , — mau s6 06
Luu ho so theo quy dinh
L 1 A , . . B6 phan Theo
B7 | Tra két qua cho cong dan TN&TKQ | gidy hen

6. BIEU MAU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

1. | Mau TP- | Gidy dé nghi ding ky hoat dong cta vin phong luat su/Cong
LS-02 ty luat trach nhi€ém hiru han mdt thanh vién

2. | Mau TP- | Gidy dé nghi ding ky hoat dong ciia Cong ty luat hop danh/
LS-03 Cong ty luat trach nhiém hiru han hai thanh vién

3. | Mau TP- | Gidy ding ky hoat dong cua van phong ludt su/Cong ty luat

LS-08 trach nhiém hitru han mot thanh vién
4. | Mau TP- | Giay ding ky hoat dong cua Cong ty luat hop danh/ Cong ty
LS-09 luat trach nhiém hiru han hai thanh vién
7. HO SO LUU: Hb so luu bao gdm cac thanh phan sau
TT Ho so luu

1. | Thanh phan h6 so theo muc 5.3
2. | Giay dang ky hoat dong cua t6 chirc hanh nghé luat su

3. | Cac biéu miu khac (néu c6) theo vin ban phap quy hién hanh

Hb so dugc luu tai phong B6 tro Tu phap theo quy trinh luu trit ho so hién hanh




TP-LS-02
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI
DPANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG LUAT SU/CONG TY
LUAT TRACH NHIEM HUU HAN MQT THANH VIEN

Kinh giri: S& Tu phéap tinh (thAnh pho)........cvvveveeeeeeeeeeeeeeeans
TO1 ten 12 (2hi BANG CHIF 11 HOQ): ..o
Giditinh:......ccoeeeveiieeeie, Ngay sinh: ........ [oeeeaanne [ et s
Theé lut Su $6: oecveeeeeeenne.. Cap ngay: ......... [oeeeanne. [ et
La thanh vién Poan Luat su tinh (thanh phd):.......oveeveeeeveeeeeeeeeeeeeeeeee s
Dia chi thuONg trl: ...eeeeiiieece et e
ChO G MBI NMAY ...t
Dién thoat: ...coooeviieie e, Email:.....ccocovviiiiiiee e,

Pang ky hoat dong cho van phong luat sw, cong ty luat trach nhiém hiru
han m{t thanh vién véi n¢i dung sau day:
1. Tén goi du kién cta van phong luat su/cong ty luat (tén goi day di cia van
phong ludt sw/cong ty ludt ghi bang chir in hoa; lwa chon it nhdt 03 tén ghi theo
FRUE U LU FTCTI): ettt e e et e e e e e e et e e eavae e e saseeeesnsaaeeessseeennsseaeans

Tén giao dich (neu L0 ) ettt e e ettt e e et e e e e e e e e b e e e e aa e e e e tbeeeeeaaeeeeaabeeeennareeeaaraeeans
Tén viét tat (neu (o0 ) TP UURR U PT
Tén bang tiéng NUGC NZOAT (NEU CO):..uevvreeeeeeeeeeeee e
2. D18 ChI I SO: oo ————————————
SO dién thoai: ..oeveeeeeeeeeeeeeeeen.. Fax: .o, Email: ..............oo
AT o] PSSR
3. Nguoi dai di¢n theo phép luat:

HO VA 1811 (Qhi BANG CRIF 1 FOG): ...
Gidi tinh:.....oooeeeeiieeeie, Ngay sinh: ........ /S [
Ching minh nhén dan/Can cudc cong dan/Ho ChIGU SO v
Ngay cap: ....... [ eveoid v, NOT CAP: ettt
Dia chi thuong trll: ....coooeiiieee e e
Chd ¢ hién DAY i e
Thé luat su so.................. do Lién doan Luat su Viét Nam cap ngay: ...../ .../ .........
La thanh vién Doan Luit su tinh (thanh pho):.......c.eeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e

4. Linh vuc hanh nghé:
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5. MAu chir ky ctia ngudi du kién 13 Trudng vin phong ludt su/Giam doc cong ty:

Chir ky miu thi¢ nhat

tén:

Chir ky miu thi hai

Ho va tén:

Tbi cam két nghiém chinh tuan thl phap luat va thuc hién day du cac nghia vu do

phap luat quy dinh./.

Tinh (thanh pho), ngay thang nam
Nguoi dé nghi
(Ky va ghi ro ho tén)
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TP-LS-03
(Ban hanh kém theo Thong tw sé 05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI
DPANG KY HOAT PONG CUA CONG TY LUAT HQP DANH/CONG TY
LUAT TRACH NHIEM HU'U HAN HAI THANH VIEN TRO LEN

Kinh giri: S& Tu phéap tinh (thAnh pho)........cvvveveeeeeeeeeeeeeeeans
Chuing t6i gdm céc luat su co tén trong danh sich sau day:
Stt Ho tén Gidi | Ngaysinh | Thé ludtsu | Thanhvién | So dién
(ghi bang chit in | tinh (ghi 6 s6 va | Poan Luatsu | thoai
hoa) ngay cap) tinh (thanh
phd)

Dang ky hoat dong cho cong ty luiat hgp danh/cong ty luat trach nhiém hiru
han hai thanh vién tré 1én véi cac ndi dung sau day:

1. Tén goi du kién cta cong ty luat (¢én goi day dii ciia cong ty ludt ghi bang chir
in hoa; lwa chon it nhat 03 tén cong ty ghi theo thit tir wu tién): .........ocoveeeeveeen..,
Tén giao dich (neu L0 ttttitee e e ettt e e e e et e e e e et e e e e e e e ——aeaaeeeat—aaaaeeaantraaaaaeaanaees
Tén viét tat (neu 070 SRS
Tén bang tiéng NUGC NZOAT (NEU COY: et
S O 3 ;I 1 5 oD T S
SO dién thoai: ..ovveeeeeeeeeeeeeeeen., Fax: .o, Email: .......cccoovviiiiiiiiinnns
WV EDSIEC: ..ttt ettt et st
3. Nguoi dai dién theo phép ludt (Trong truong hop cé nhiéu ngueoi dai dién theo
phap ludt thi ghi ddy dii théng tin nhuw ngueoi dai dién thir nhat):

HO VA 18N (@hi DANG CHIF 1 HOG): ...
Gioi tinh: ................ Ngay sinh: ........ [ eeeeed e e
Ching minh nhén dan/Can cudc cong dan/Ho ChiGU SO: v
Ngay cap: ....... S S INOT CAP: eeeeeerieeeeiiieeerieeeeereeeesreeeeereeeesraeeeeeseeeens
Dia chi thuong trll: ....coooeeeieee e e e

CHO G MBI NMAY ...
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.................................................................................................................................

5. Mau chit ky ctia nguoi du kién 1a Gidm doc cong ty:
Chir ky mau thir nhat Chir ky mau thir hai

.............................................

Ho va tén:

Chuing t6i cam két nghiém chinh tuén thu phap luat va thuc hién day du cac nghia
vu do phap luat quy dinh./.

Tinh (thanh phé), ngay thdng ndm
Chir ky cua cac luat su thanh vién
(ky va ghi ro ho tén cua tung ludt su thanh vién)



Chi nhanh cia vin phong luit su/cong ty luit

Noi | Ngay [Dia chi]

St déng | dang | tru s& bién Truong chi
ky chi| ky chi|cta chithoai/Fax/Email nhanh
nhanh| nhanh | nhanh

Van phong giao dich
Dia chi noi I‘\Igay , Nguoi
< < dang ky . .
dat van c bién thuong
Stt| ., . van . . >
phong giao hon thoai/Fax/Email| tryc tai
dich | Phons VPGD

giao dich
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TP-LS-08 )
(Ban hanh kém theo Théng tw s
05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG LUAT SU/CONG TY LUAT
TRACH NHIEM HUU HAN MOT THANH
VIEN
(Puoc in trén khé gidy A4)

/TP/DKHD
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UBND tinh, CONG HOA XA HQI CHU
tPeeceece NGHIA VIET NAM
S& Tu phép Doc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG LUAT SU/CONG TY LUAT
TRACH NHIEM HU'U HAN MQT THANH VIEN
(Ngay cdp lan dau: .................. S6 lan thay doi:

3. Ngudi dai dién theo phap luit cia vin phong luit
suw/cong ty luat:

Ho vatén: .....cocoooeieieieeeeeeeee e Gidi tinh:

Ngay sinh: .../ .../

Chtrng minh nhan dan/Can cudc cong dan/Ho chiéu so:

bia chi thuong tru:

Thé luét su so: ....... Ngay cap: ..../eccoi oo,

La thanh vién Poan Luét su:

Tinh (thanh pho), ngay
thang nam

Giam doc
(Ky tén va dong dau)
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Chi nhanh cia cong ty luit

TP-LS-09 )
(Ban hanh kem theo Thong tu so
05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Noi | Ngay |Dia chi Doc lap - T do - Hanh phie
Stt dang |dang ky| tru s& bién Truong chi
ky chi| chi |cua chithoai/Fax/Emaill nhanh
nhdnh | nhanh | nhanh o GI AY PANG KY HOAT DONC{
CUA CONG TY LUAT HQP DANH/CONG TY
LUAT TRACH NHIEM Hfo HAN HAI THANH
VIEN TRO LEN
(Puoc in trén kho giay A4)
Vin phong giao dich SO /TP/DKHD
bia chi noi |[Ngay dang Ngudi
Stt dat van ky van bién thuong
phong giao |phong giaofthoai/Fax/Email truc tai
dich dich VPGD
UBND tinh, CONG HOA XA HOICHU  Th¢ ludt su s0: ....... Ngay CAp: oo/ eeei] e,
(P R N,\GHIA VIET NAM . La thanh vién Doan Luit su:
. , Doc lap - Tw do - Hanh phic
S& Tu phap T j e

GIAY PANG KY HOAT PONG
CUA CONG TY LUAT HQP DANH/CONG TY
LUAT TRACH NHIEM HUU HAN HAI THANH
VIEN TRO LEN
(Ngay cap lan dau: ................. S6 lan thay doi: ... )

1. Tén goi diy di ciia cong ty:

4. Linh vye hanh nghé:

5. Danh sach thanh vién

S6 The
Hovatén | ..o |\ . IDia chi }u';‘ltl *2| Thanh
TT|luat su thanh| > 8| thuong [ & ™°| vien
o tinh | sinh i sO va
vién tra . DBLS
ngay
cap)
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bién thoai: .............. Fax: ........... Email:

3. Nguoi dai dién theo phap luit (trwong hop co tir hai
nguot dai dién theo phdp ludt tro lén thi ghi ro thong tin
nhw nguoi dai dién thur nhat):

Hovatén: ....coooooiiiiiieceee, Gidi tinh:

Ngay sinh: .../ .../ ...........
Chimg minh nhan dan/Can cudc cong dan/Ho chiéu sb:

Tinh (thanh phé), ngdy
thang nam
Giam ddc
(Ky tén va dong ddu)
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2. Thay d6i ndi dung diing ky hoat dong ciia t6 chirc hanh nghé luit su

SO TU PHAP

QUY TRINH M4 hiéu: QT-02/LS

Thay d6i ndi dung
dang ky hoat dong

LAn ban hanh: 01

clia to chirc hanh nghé | Ngay ban [..12024
luat sw hanh:

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
MUC biCH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU

HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Truwdéng phong

Lanh dao S¢&

SUA POI TAI LIEU

Yéu ciu
stra
d6i/bo
sung

Trang/Phan
lién quan
vi€c stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh/Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh chi tiét trinh tu thay d6i noi dung ding ky hoat dong cta to chic
hanh nghé luat su nham dam bao cac cong chirc thuoc S& Tu phap co6 trach nhi€ém
va phuong phap tiép nhan, xir 1y ho so lién quan.

2. PHAM VI

- Ap dung d6i v6i hoat dong thay doi nodi dung dang ky hoat dong cua to
chtrc hanh nghé luat su.

- Cong chirc thudc phong Bo trg tu phap va cac phong ban/bd phan lién
quan thudc S& Tu phap chiu trach nhiém thyc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

- Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh
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- TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua

- LS: Luat su
5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Co so phap ly
- Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01
thang 01 nam 2007); o
- Luat Luat su ngay 20 thang 11 nam 2012 stra do1 b6 sung mot s6 diéu
cua Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01
thang 07 nam 2013);
- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B Tu phap huong
dan mot s§) diéu V,E‘I bi‘én phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh
quy chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su.
- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05 thang 8 nam 2019 cua Bo truong
Bo Téli,chinh quy dinh murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va str dung phi
cung cap thong tin doanh nghiép, 1€ phi dang ky doanh nghiép.

5.2 | Piéu kién thwc hién Thi tuc hanh chinh
Khi ¢6 su thay ddi tén, dia chi tru s&, chi nhanh, van phong giao dich, linh
vuc h;‘mh nghé, danh §éch luat su thanh vién, nguoi dai di‘én theo phap luat
cua to chue hanh nghé luat su, cac ndi dung khac trong ho so déng ky hoat
dong thi trong thoi han muoi ngay lam viéc, ké tir ngay quyét dinh thay
d6i, to chirc hanh nghé luat su phai dang ky voi S& Tu phap noi to chic
hanh nghé luat su ding ky hoat dong.

5.3 | Thanh phan hd so Ban chinh | Ban sao
Gidy dé nghi thay doi ndi dung dang ky hoat

A x X

dong (theo mau)

5.4 | S6 lwong hd so:
01 bo

5.5 | Thoi gian xir ly 10 ngay (80 gio) lam viéc

5.6 | Noi tiép nhin va tra két qua
Hb so duoc giri truc tiép hodc thong qua hé thong buu chinh dén S¢ Tu
phap.

5.7 | Lé phi
50.000 dong/hd so

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh tu Trach Thoi Biéu mau/Két
: nhiém gian qua
Tiép nhan va kiém tra ho
SO \ A X
a) Cong chic bd phan Th&‘}‘fg 1‘1?1}1132 15";50
TN&TKQ xem xét tinh T
hop 1@7 va (}ay da ‘fheo myc Huéng din hoan
5.2 cta h6 so va chuyén A 1A X
. 2 . thién ho so — mau
phong B6 tro tu phap 02
tham dinh Gidy tiép nhan hd
+ Néu diy du, lap Gidy y oo e
A Ay N A . so va hen tra két
bién nhén va hen ngay tra | Cong churc UA — miu 01
Bl | ho so, trao cho nguoi nop bod phan 4 gio d
ho S?; A X an TN&TKQ Phiéu kiém soat
+ N@€u ho so chua day du, U4 trinh oidi
lap phiéu huong din cong AT
dan/td chirc hoan thién hd Kty
o, mau so 05
Neu ho so khong duge b Phiéu tir chdi tiép
sung, hoan thién theo nhan oidi auvét
huéng din thi thong bao ) At gl QY
N S A LA ho so - mau so6 03
tr choi tiép nhan hod so
(néu 10 1y do).
Tham dinh ho so
1. N6i dung tham dinh: ‘
Zg_Tmh hop phdp cta ho Phiéu kiém soat
b) Can ct tham dinh: theo qﬁa glﬁlg Sg;a_l
muyc 5.8. TAI LIEU VIEN e
DAN mau so 05
1216)53 y'ket qua tham dinh Du thao To trinh,
‘ 5 Céng chuc Gidy dang ky
B2 liilégmggg 1?1(1)1) dgo ;ﬁ phong Bo 32 gio | hoat dong t6 churc
g dap ung cay tro tu phap hanh ngh¢ luat su.

diéu kién giai quyét theo
quy dinh thi dy thao to
trinh, vin ban tir chdi (néu
r0 1y do)

b) Truong hop hod so dap
tmg day du diéu kién giai
quyét theo quy dinh thi du
thao To trinh, Gidy dang
ky hoat dong t6 chirc hanh

Thong béo thay
d6i noi dung dang
ky hoat dong
hodc van ban tur
chéi (néu rd 1y
do)
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nghé luat su. Thong bao
thay d6i noi dung dang ky
hoat dong hoac van ban tir
chéi (néu r5 1y do)

Trinh lanh dao Phong ky
duyét To trinh, Giay ding

ky hkoat (:I(_)ng to chAu:c hal?h COI‘lg chu;c | To trinh kem theo
B3 | ngh€ luat su. Thong bao | phong B6 16 gio o so
thay doi nd1 dung dang ky | tro tu phap
hoz,}t dong hodc van ban tur
choi (néu rd 1y do)
Lanh dao phong ky To
trinh, Gidy dang ky hoat ’
dong to chuc hanh nghé Giay dang ky
luat su, chi nhanh t6 chuc N hoat dong t6 chirc
\ X 1A N Lanh dao . N 1A
hanh nghé luat su, luat su . 2 . hanh nghé luat su
B4 . X . . . | phong Bo 16 gio P
hanh ngh€ véi tu cach ca tro tr phé hodc van ban tur
nhan., Thong bao thay doi >t phap choi, co néu ro ly
noi dung dang ky hoat do.
dong hodc van ban tur choi
(néu 10 1y do)
L?.Elh dvao Sq ky ToAtrlnh;, Giy ding kY
Giay dang ky hoat dong to A R T
. \ X 1A hoat dong t6 churc
chac hanh nghé luat su. hanh nehs luat su
B5 | Thong béo thay doi noi| Lanhdao So | 08 gid | nee a0
- , . hoac van ban tur
dung dang ky hoat dong L A
USSR P choi, co néu rod ly
hoac van ban tir choi (néu
< 1v do.
0 ly do)
Tiép nhan két qua, vao ,scx)
chuyén vén thu dong dau, 7
o | e hién sao hau (néu.cd) | Phong BO |, pjs | |
uyén ket qui vé bo| tro tu phip S6 theo ddi hd so
phan TN&TKQ — miu 6 06
Luu ho so theo quy dinh
L 1A \ . A B6 phan Theo
B7 | Tra két qua cho cong dan TN&TKQ | gidy hen
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6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Bi¢u mau
1 Mau TP-LS-06 | Gidy dé nghi thay d6i noi dung ding ky hoat dong cua to
) chirc hanh nghé luit su
Mau TP-LS-08 Giéy dang ky hoat dong cua van phong luat su/Cong ty luat
2. , SR N A
trach nhi€ém hiru han mot thanh vién
3 Mau TP-LS-09 | Gidy dang ky hoat dong ctia Cong ty luat hop danh/ Cong
) ty ludt trach nhiém hiru han hai thanh vién

7. HO SO LUU: H6 so luu bao gdm cac thanh phan sau

TT Ho so luu
1. | Thanh phan ho so theo muc 5.3 ‘
2. | Giay dang ky hoat dong cua t6 chitc hanh nghé luat su
3. | Céc biéu mau khac (néu c6) theo van ban phép quy hién hanh

Hb so duoc luu tai phong B6 trg Tu phap theo quy trinh luu trir hd so hién hanh
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TP-LS-06
(Ban hanh kem theo Thong tw $6 05/2021/TT-BTP)

TEN CUA TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET

HANH NGHE NAM
LUAT SU Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
GIAY PE NGHI

THAY POI NQI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA TO CHUC HANH NGHE LUAT SU

Kinh gtri: S& Tu phap tinh (thanh pho).......cccceeevviiieiiiiiieee.
1. Tén goi day du cua té chirc hanh nghé luat su (ghi bang chir in hoa): ...............
2. Giay dang ky hoat dong soO: ..........cccuveeenee. do S¢ Tu phép tinh (thanh pho)......
...................................... CAP NEAY: weveeeeee cevee et
RO D T el 1 5 VIR Lo SRR
So dién thoat:...........ooevvvennnnnn Fax: .o, Email: ..............ooo
AT ] PSRRI

bang ky thay doi ndi dung dang ky hoat dong
cuia to chirc hanh nghé luit sw nhw sau':
Chuing t6i cam két nghiém chinh tuan thu phap luat va thyuc hién day di cac nghia
vu do phap luat quy dinh./.

Tinh (thanh pho), ngay — thing ndm
Nguoi dai dién theo phap luat
(ky, ghi ro ho tén, churc vu va dong
ddu)

I Kém theo gidy td chimg minh vé viéc thay d6i ndi dung ding ky hoat dong.



22

3. Thay d6i nguoi dai dién theo phap luat ciia Viin phong luit sw, cong

ty luat trach nhiém hiru han mét thanh vién

QUY TRINH M4 hiéu: QT-03/LS
Thay d6i nguoi dai 5 —
dién theo phap luat Lan ban hanh: 01
> , cua Van ph(‘)ng luéjt Ngély ban .1..12024
SO TU PHAP sw, cong ty lut trach | hanh:
nhiém hiru han mot
thanh vién
MUC LUC
SUA DBOI TAI LIEU
MUC biCH
PHAM VI .
TAI LIEU V~IEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOIDUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CAN LUU
TriCh Soan thio Xem xét Phé duyét
nhiém
Ho tén
Chir ky
Chirc vu Chuyén vién Truwéng phong Lanh dao S&
SUA DOI TAI LIEU
Yesuﬁ’;au Trang/Ph?ln Lan ban Neav ban
Z. o R lién quan | Mo t4 ndi dung sira doi | hanh/Lan & ‘y
doi/bo cn o 2Re . 2R hanh
viéc stra doi stra doi
sung
1. MUC PICH

Cong khai va h¢ théng lai cac thu tuc hanh chinh lién quan dén linh vuc
thay d6i ngudi dai dién theo phép ludt cua Van phong luit su, Cong ty luat trach
nhiém hitu han mgt thanh vién, phuc vu cong tac quan ly va van hanh doi1 ngii
cong chirc dé thuc hién t6t chic nang, nhiém vu cua S& Tu phap.

2. PHAM VI

- Ap dung ddi voi hoat dong thay d6i ngudi dai dién theo phap luat ciia Vian
phong luat su, Cong ty luat tradch nhi¢m hiru han mdgt thanh vién.

- Cong chirc thudc Phong B6 tro tu phap va cac phong ban/bd phan lién
quan thudc So Tu phap chiu trach nhi¢ém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
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- C4c van ban phéap quy lién quan dé cap tai muc 5.8
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhéan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua

-LS: Luat su .
5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Co sé phap ly
- Luat Luat su ngay 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01
thang 01 nam 2007); o L
- Luat Luét su ngay 20 thang 11 nam 2012 stra 61 bo sung mot so diéu
cua Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01
thang 07 nam 2013);
- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14 thang 10 ndm 2013 cta Chinh
phu quy dinh chi ti€t mot s6 di€u va bién phap thi hanh Luat Luat su (co
hi¢u luc ké tir ngay 28 thang 11 nam 2013);
- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B Tu phap huong
dan mot s@ diéu va bi‘én phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh
quy chi tiét Ip(f)t s0 di€u va bién phap thi hanh Luat Luat su.
- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05 thang 8 nam 2019 cua B truong
Bo Te‘li,chinh quy dinh murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va str dung phi
cung cap thong tin doanh nghiép, 1€ phi dang ky doanh nghiép
5.2 | Di¢u ki¢n thyc hi¢n Thii tuc hanh chinh
Nguoi dai dién theo phap luat cia van phong ludt su, cong ty ludt trach
nhiém htru han mdgt thanh vién phai 1a ludt su chu s¢ hitu ctia van phong
luat su, cong ty luat.
\ A LA Bian | Ban
5.3 | Thanh phan ho so chinh | sao
Gidy dé nghi thay d6i nguoi dai dién theo phap luat X
Gidy dang ky hoat dong ciia van phong luat su, cong ty X
luat trach nhiém hiru han mdt thanh vién
Van ban thoa thpém gitra nguoi dai dién theo p}}ép luat cti
va nguoi du kién‘ la dai dién theo phap luat doi véi viéce X
thuc hién cac quyén, nghia vu cia van phong luat su, cong
ty luat
Ho, tén, sb va ngay cép Thé luat su cuia nguodi du kién 1a X

dai dién theo phap luat
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5.4 | S6 lwgng ho so
01 bo
5.5 | Thoi gian xur ly

Trong thoi han 40 gio lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop 18.

5.6

Noi tiép nhén va tra két qua

H6 so duoc giri truc tiép hodc thong qua hé thong buu chinh dén S¢ Tu

phap

5.7

Lé phi: 50.000 dong/hd so

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty Trach Thot | pigy mawKée qua
: nhi¢m gian
Tiép nhén va kiém tra dau
muc ho so .
a) Truong hop ndp ho so o
truc tiép: Thanh phan ho so
- Cong chuc bd phan theo muc 5.2
TN&TKQ xem xét tinh
hop 1€ va day du theo muc Huong dan hoan
5.2 C}ia h(} SO , thién ho so — mau
+ Néu day du, 1ap Giay 02 ‘
bién nhén va hen ngay tra Cham | Giay tiép nhén ho so
ho so, trao cho ngudi nop | ~ . . | nhatsau | va hen tra két qua —
A 2 . » | Cong chuc 1 R x
hé so, chuyén phong Bo A A 8 g10 ké mau 01
B1 . 2 bo phan NP
trg tu phap tham dinh; TN&TKQ tir khi o
+N@u ho so khong day du, nhén ho | Phiu kiém soat qua
1ap phiéu hudng dan cong so hop 1€ | trinh giai quyét ho

dan/to chirc hoan thién ho
SO

Néu hé so khong duoc bd
sung, hoan thién theo
huéng dan thi thong bao
tir chdi tiép nhan hod so
(néu 10 1y do).

b) Ho so tiép nhan qua hé
théng buu chinh:

so — mau so 05

Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét ho
so - mau so 03
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- Trudng hop ho so day
du, hop 18 thi giai quyét ho
so theo quy dinh.

- Truong hop ho so chua
day du hodc chua hop 18
thi moi nguodi nép hd so
dén bd sung theo quy
dinh.

Tham dinh hd so

1. N6i dung tham dinh:

a) Tinh hop phép cta hd
SO’;

b) Cin ctr tham dinh: theo
muc 5.8. TAI LIEU VIEN
DAN

2. Xtr Iy két qua tham dinh
ho so

a) Truong hop hd so

Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho
so —mau so0 05

Du thao T¢ trinh,

khong dap tmg day du | Cong chuc Gidy dang ky hoat
B2 diéu kién giai quyét theo | phong Bo 8 giv dong trong d6 cap

quy dinh thi dy thao to tro tu nhap thong tin

trinh, van ban tir chdi (néu |  phap ngudi dai dién moi,

16 1y do) Thong bao thay doi

b) Trudng hop ho so dap nguoi dai dién theo

g day du diéu kién giai phap luat hodc van

quyét theo quy dinh thi du ban tir chdi (néu 15

thao T trinh, Gidy ding 1y do)

ky hoat dong trong doé cap

nhdp thong tin nguoi dai

dién méi, Thong bdo thay

d6i nguoi dai dién theo

phép luat

HO so kém dy thao
To trinh, Gidy dang

Trinh lanh dao Phong ky ky hoat dong trong

duyét Td trinh, Gidy ding | Cong chirc do cap nhap thong
B3 ky hoat dong, Thong bao | phong B6 4 iy tin nguoi dai dién

hodc van ban tir choi (néu tro tu & mo1i, Thong bao

0 ly do) phap thay d6i ndi dung

dang ky hoat déng
hoac van ban tir choi
(néu 10 1y do)
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To trinh, Gidy déng
Lanh dao phong ky duyét k}f h?at dQAn 5 tr? ne
N D , ~ dé cap nhap thong
To trinh, Gidy dang ky | Lanh dao . Cex e ten
R 2 , . \ 2 tin nguoi dai dién
hoat dong t6 chuic hanh | phong Bo . A ,
B4 A 1A A . 8 g1o mai, Thong bao
nghé luat su, Thong bao tro tu Z: A
2 eoa s i , thay do61 ngi dung
thay d61 nguoi dai dién phap 9 , A
S ¢ dang ky hoat dong
hoac van ban tir cho1 AN
hoac van ban tir choi
(néu 10 1y do)
Lanh dao S¢ ky To trinh, T& trinh, Gidy ding
Gidy dang ky hoat dong to ky hoat dong t6
B5 chuc hanh nghé luat su, | Lanh dao R oid churc hanh nghé luat
Théng bao hoac van ban Sé& g su, Thong bao thay
tor choi néu rd do1 hodc van ban tir
1y do choi c6 néu o ly do
Tiép nhan két qua, vao sb
chuyer.lﬂvan thu dong da}l, Phong Bd
thuc hién sao luu (n€u ¢o) .
B6 Chuvén két L Ve bo tro tu 4 gio i .
uyen ket qua ve BOl - phap S0 theo ddi ho so —
phan TN&TKQ mau s 06
Luu ho so theo quy dinh
2 1 & \ A A B6 phan Theo
B7 | Tra két qua cho cong dan TN&TKQ | gidy hen
6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Biéu miu
1. x Gidy dang ky hoat dong ctia vin phong luat su, cong ty
Mau TP-LS-08 | 1 3¢ TNHH MTV
2. Miu TP-LS-06 (’ilay fie n\gh; thay; 60} ndi dung dang ky hoat dong cua
‘ t6 chirc hanh nghé luat su
7. HO SO LUU: Ho so luu bao gom céc thanh phan sau
TT Ho so luu
1. | Thanh phan ho so theo muc 5.3
2. | Giay dang ky hoat dong cia VPLS, cong ty luat TNHH MTV
3. | Cac biéu mau khac (néu co) theo van ban phap quy hién hanh

Ho so duogc luu tai phong Bo trg Tu phap theo quy trinh luu trit ho so hién hanh
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TP-LS-06
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-BTP)

TEN CUA TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH NGHE Poc lap - Tu do - Hanh phiic
LUAT SU T
GIAY PE NGHI

THAY POI NQI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA TO CHUC HANH NGHE LUAT SU

Kinh gtri: S& Tu phap tinh (thanh pho).......ccccoeeeviiieiiiiieee.
1. Tén goi day du cua to6 chirc hanh nghé luat su (ghi bang chit in hoa): ...............
2. Gidy dang ky hoat dong soO: ..........cceuveeenee. do S¢ Tu phép tinh (thanh pho)......
...................................... CAP NZAY: wvvveeeeen eevee e
RO D T el 1 5 VIR o SRR
SO dién thoai: .........eevveeeeeeeenennn. Fax:...ooooovmiiiiien, Email: .......coovviiin
WV EDSIEC: ...ttt ettt e et e e ettt e e et e e e et ee e e nbe e e e e ntbaeeenbeaeeenaeeeennneas

Dang ky thay doi noi dung dang ky hoat dong
ciia to chirc hanh nghe lugt sw nhw sau2

Chuing t6i cam két nghiém chinh tuan thu phap luat va thyuc hién day du cac nghia
vu do phap luat quy dinh./.

Tinh (thanh phé), ngdy  thdng ndm
Nguoi dai dién theo phap luat
(ky, ghi ro ho tén, churc vu va dong
ddu)

2 Kém theo gidy to chimg minh vé& viéc thay d6i noi dung ding ky hoat dong.
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4. Thay ddi ngwoi dai dién theo phap luit ciia cong ty luit trach nhiém
hiru han hai thanh vién tré 1€n, cong ty luit hg

danh

SO TU
PHAP

QUY TRINH

Ma hiu:

QT-04/LS

Thay d6i ngwoi dai dién theo

Lan ban hanh:

01

phap luét cia cong ty luat
trach nhiém hiru han hai
thanh vién tré 1én, cong ty

luat hgp danh

Ngay ban
hanh:

./...12024

MUC

LUC

SUA POI TAI LIEU

MUC

bICH

PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN

DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH

BIEU

MAU

HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chire vu

Chuyén vién

Truong phong

Lanh dao S¢&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra
d6i/bo
sung

Trang/Phan
lién quan
vi€c sira doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh/Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy trinh quy dinh trinh tu tiép nhén nhu cau thuc hién thu tuc thay ddi
nguoi dai dién theo phap ludt cua cong ty ludt trach nhi€ém hiru han hai thanh vién
tr¢ 1én, cong ty luat hop danh ddm bao cong khai, minh bach thu tuc hanh chinh,
chat ché cac budc thuc hién.

2. PHAM VI

- Ap dung d6i véi hoat dong thay ddi ngudi dai dién theo phéap luat cia
cong ty luat trach nhi¢m hiru han hai thanh vién tré 1€n, cong ty luat hop danh.

- Cong chuc thudc Phong Bo tro tu phap va cic phong ban/bd phan lién
quan thudc S& Tu phap chiu trach nhiém thyc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc van ban phéap quy lién quan dé cap tai muc 5.8
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4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua
- LS: Luat su

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Co sé phap ly

- Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2007);

- Luét Luat su ngay 20 thang 11 nam 2012 sira d6i b6 sung mot s6 diéu cia
Luat Luat su ngdy 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2013);

- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 cua Chinh pha quy dinh
chi tiét va bién phap thi hanh Luat Luat su;

- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua Bo Tu phap hudng din
mot sd diéu va bién phéap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh quy chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05 thang 8 nam 2019 ciia Bo truong Bo
Tai chinh quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cip
thong tin doanh nghi¢p, 1€ phi dang ky doanh nghiép.

5.2

Pic¢u kién thue hién Thii tuc hanh chinh

Nguoi dai dién theo phap luat cuia cong ty luat trach nhiém hiru han hai thanh
vién tr¢ 1€n, cong ty luat hop danh phai 1a luat su va la thanh vién cua cong
ty luét.

. A 1A Ban .
5.3 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong cua t6 X
chtrc hanh nghé luat su (theo mau)
Ban chinh Gidy diang ky hoat dong ctia cong ty luat trach
nhiém htru han hai thanh vién tr¢ 1€n, cong ty luat hop X
danh

5.4

S6 lwong ho so

01 b

5.5

Thoi gian xir ly

Trong thdi han 40 gio 1am viée, ké tir ngdy nhan d ho so hop 18.

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua
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Hb so duoc giri truc tiép hodc thong qua hé théng buu chinh dén S& Tu phap

5.7

Lé¢ phi

50.000 d6ng/hd so

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty Trach Thot Biéu mau/Két qua
: nhi¢m gian
Tiép nhén va kiém tra dau
muc ho so ‘
a) Truong hop ndp ho so
truc ti€p:
- Cong chac by phan
TN&TKQ _xem xét tinh
hop 1€ va giéy du theo muc
5.2 cua ho so , o
+ Néu day du, lap Giay Thanh phan ho so
bién nhan va hen ngay tra theo muc 5.2
h@ SO, trao C}}O nguoi n@P N
ho so, chuyér} phong Bo Hudng dan h(gém thién
tro tu phé}p tham dinh ‘ I}G s0 —mau 02
+ Néu ho so khong day A Giay tiép nhan ho so
1A & . x Cham N sk,
du, 1ap phi€u huong dan X va hen tra két qua —
n A A . \ o , nhat sau x
cong dan/td chuc hoan | Cong churc 1A mau 01
A 1A A1 A 8 gio ké
Bl th1’¢1’1 ho so 7 bd phan o khi 7
Néu ho so khong dugc bd | TN&TKQ ~ . | Phiéukiém soat qua
\ . nhan ho . £, 1 A
sung, hoan thién theo .~ | trinh giai quyét ho so
so hop 1€ x %

huéng dan thi thong bao
tir chdi tiép nhan hd so
(néu 10 1y do).

b) Ho so tiép nhan qua hé
théng buu chinh:

- Truong hop ho so day
du, hop 1é thi giai quyét
hé so theo quy dinh.

- Truong hop hd so chua
day du hoic chua hop 18
thi moi ngudi ndp hd so
dén bd sung theo quy
dinh.

—mau so 05

Phiéu tur choi tiép
nhan giai quyét ho so
- mau so 03
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Tham dinh ho so

1. N6i dung tham dinh:
a) Tinh hop phap cua hd
SO,

b) Can ctr tham dinh: theo
muc 5.8. TAI LIEU VIEN
DAN

D. Xtr Iy két qua tham dinh
hd so

a) Truong hop hd so
khong dap ung day du

Phi€u kiém soat qua
trinh giai quyét ho so
—mau so0 05

Dlg thao To trinh,
Giay dang ky hoat

didu Kién gidi quyét theo | 0TS chuc - dong trong d6 cap
B2 . . . .. | phongBoO 8 g10 nhdp thong tin nguoi
quy dinh thi dy thao to , A
. < A z. | trg tu phap dai di¢n md&i, Thong
trinh, van ban tur choi . 2 . o
A X 1o bao thay doi nguoi dai
(néu 10 1y do) n T 1A
\ A , dién theo phap luat
b) Truong hop ho so dap S e 12 1k
. D O hoac van ban tir choi
Ung day du dicu kién giai (néu 15 I do)
quyét theo quy dinh thi y
du thdo To trinh, Giay
dang ky hoat dong trong
ddé cap nhap thong tin
nguoi  dai diét} moi,
Thong bao thay d61 nguoi
dai dién theo phap luat
HO so kém du thao
To trinh, Gidy dang
Trinh lanh dao Phong ky ky hoat dong trong dé
duyét To trinh, Gidy dang | Cong chue cap nhap thong tin
B3 | ky hoat dong, Thong bao | phong Bo 4 gio nguoi dai dién moi,
hodc van ban tir chdi (n€u | tro tu phap Thong bao thay doi
0 ly do) nd1 dung dang ky hoat
déng hoac van ban tir
choi (néu 1o 1y do)
T& trinh, Gidy ddng
Lanh dao phong ky duyét ky hoat dong trong do
To trinh, Giay dang ky o cap nhap thong tin
. T Lanh dao e e e .
hoat dong t6 chuc hanh \ 2 . nguoi dai dién mai,
B4 A 1o A , phong Bo 8 gio . , 2
nghé luét su, Thong bao tro tr phé Thong bao thay doi
thay dbi nguoi dai dien| " © o PHaP ndi dung dang ky hoat

hoac van ban tir choi

dong hodc van ban tir
choi (néu 1o 1y do)
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Léanh dao S¢ ky To trinh, To trinh, Giéyq dang
Giay dang ky hoat dong ky hoat dong t6 chtrc
t6 chirc hanh nghé luat | . _ q " hanh nghé luat su,
B> su, Thong bao hodc van Lanhdao So | 8 gio Thong bao thay déj
ban tir cho1 néu rod hoac van ban tir cho1
1y do conéu o ly do
Tiép nhan két qua, vao ’Sé
chuyén van thu dong dau, q
thuc hién sao luu (néu cd) | Phong Bo "
B6 2 £ » A 1A , 4 g0
Chuyén két qua vé bod | tro tu phap 38 theo d&i hd so —
phan TN&TKQ mau s 06
Luu ho so theo quy dinh
2 1 A \ A R B6 phan Theo
B7 | Tra két qua cho cong dan TN&TKQ | gidy hen
6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Biéu méu
x Gidy dang ky hoat dong ctia cong ty luat hop danh, cong ty
1. | MauTP-L5-09 1y~ TNHH 02 TV tr6 Ién
5 Miu TP-LS-06 Gle}y d‘e nghi tl;lay Adm ndi dung dang ky hoat dong cua to
i chirc hanh nghé¢ luat su
7. HO SO LUU: Ho so luu bao gom cac thanh phan sau
TT Ho so luu
1. Thanh phan hd so theo myc 5.3
2. Giay dang ky hoat dong ctia cong ty luat hop danh, cong ty luat TNHH 02
TV tro Ién
3. Céc biéu mau khac (néu c6) theo van ban phap quy hién hanh
Hb so duoc luu tai phong B6 trg Tu phap theo quy trinh luu trit ho so hién hanh
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TP-LS-06
(Ban hanh kém theo Thong tw sé 05/2021/TT-BTP)

TEN CUA TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH NGHE Poc lap - Tu do - Hanh phiic
LUAT SU
GIAY PE NGHI

THAY POI NQI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA TO CHUC HANH NGHE LUAT SU

Kinh gtri: S& Tu phap tinh (thanh pho).......cccceeevviiieiiiiiieee.
1. Tén goi day du cua té chirc hanh nghé luat su (ghi bang chir in hoa): ...............
2. Giay dang ky hoat dong soO: ..........cccuveeenee. do S¢ Tu phép tinh (thanh pho)......
...................................... CAP NEAY: weveeeeee cevee et
RO D T el 1 5 VIR Lo SRR
So dién thoat:...........ooevvvennnnnn Fax: .o, Email: ..............ooo
AT ] PSRRI

bang ky thay doi ndi dung dang ky hoat dong
cuiia to chirc hanh nghé luit sw nhw sau?:
Chuing t6i cam két nghiém chinh tuan thu phap luat va thyuc hién day di cac nghia
vu do phap luat quy dinh./.

Tinh (thanh pho), ngay — thing ndm
Nguoi dai dién theo phap luat
(ky, ghi ro ho tén, churc vu va dong
ddu)

3 Kém theo gidy to chitng minh vé viéc thay d6i noi dung ding ky hoat dong.
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5. Ping ky hoat dong ciia chi nhanh ciia t6 chirc hanh nghé luit sw

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiu:

QT-05/LS

Pang ky hoat dong
cua chi nhanh cuaa to

LAn ban hanh:

01

chirc hanh nghé luit
sw

Ngay ban
hanh:

./...12024

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

MUC PiCH
PHAM VI

TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH

BIEU MAU

HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién

Trwong phong

Lanh dao S¢&

SUA POI TAI LIEU

Yéu ciu
stra
d6i/bo
sung

Trang/Phan
lién quan
vi€c stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh/Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Xay dyng quy trinh nham quy dinh 6 rang cac budc thyc hién thu tuc dang
ky hoat dong cua chi nhanh t6 chirc hanh nghé luat su ddm bao céc can b, cong

chuc thyc hién dung trach nhiém, nhiém vu dugc giao.

2. PHAM VI

- Ap dung ddi vé6i hoat dong dang ky hoat dong cuia chi nhanh t chtrc hanh

nghé luat su.

- Cong chirc thudc Phong B6 tro tu phap va cac phong ban/bd phan lién
quan thu¢c S¢ Tu phap chiu trach nhi€ém thuc hién va kiém soét quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh
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- TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua

- LS: Luat su .
5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Co so phaply
- Luat Luat su ngay 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01
thang 01 nam 2007); o o
- Luat Luat su ngay 20 thang 11 nam 2012 sira doi bo sung mot s6 diéu
cua Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hi¢u luc ké tir ngay 01
thang 07 nam 2013);
- Nghi dinh 56 123/2013/ND-CP ngay 14 thang 10 nam 2013 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luét su (co
hi¢u luc ke tir ngay 28 thang 11 nam 2013);
- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B6 Tu phap huong
dan mot s@ diéu V§1 bi§:n phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh
quy chi tiét rpc}t s0 di€u va bién phép thi hanh Luat Luat su;
- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05 thang 8 nam 2019 cua B truong
B¢ Tai chinh quy dinh mirc thu, ch€ d¢ thu, ndp, quan ly va str dung phi
cung cap thong tin doanh nghiép, I¢ phi dang ky doanh nghiép.
5.2 | Piéu kién thye hién Thi tuc hanh chinh
Khong
. A LA Ban | Ban
5.3 Thanh phan ho so chinh | sao
Gidy dé nghi dang ky hoat dong cua Chi nhanh t6 chirc X
hanh nghé luét su (theo mau)
Gidy dang ky hoat dong cia t6 chirc hanh nghé luat su X
thanh 1ap chi nhanh
Quyét dinh thanh 1ap chi nhanh X
Ban sao Chtng chi hanh nghé luat su va ban sao Thé
A , i - X
luat su cua Trudng chi nhéanh;
Gidy to chtirng minh vé tru s& chi nhanh X
5.4 | S6 lwong ho so
01 bo
5.5 | Thoi gian xir ly

Trong thoi han 56 gio lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 16.
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5.6 | Noi tiép nhan va tra két qua
Ho so duoc giri truc tiép hoic thong qua hé théng buu chinh dén So Tu
phap
5.7 | Lé phi
50.000 dong/hd so
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trich T.hO’l Bi€u maﬁu/Ket
: nhi¢m gian qua
Tiép nhan va kiém tra ho ‘
SO Thanh phan ho so
a) Cong chic by phan theo muc 5.2
TN&TKQ xem xét tinh
hop 1¢ va day du theo Huéng dan hoan
muc 75.2 cua héﬁ SO va thién ho so — mau
chuyén phong B0 tro tu 02 ‘
phap tham dinh A Giay ti€ép nhan ho
£ A 2 1A - X Cham \ 2 1A
+ Néu day du, lap Giay ' so va hen tra két
A N . o , nhat sau X x
bién nhan va hen ngay | Cong chiic Lo 1A qua —mau 01
\ 1A 2. N A 8 gio ké
Bl | tra ho so, trao cho nguoi |  bd phén o khi o
ndp ho so TN&TKQ ~_ 1 | Phiéukiém soat
4 A A ) nhan ho Foa
+ Ne€u ho so chua day du, <o hop 16 qua trinh giai
lap phiéu huéng dan P quybthd so-
cong dan/to chirc hoan mau so 05
thi,én hf) SO. ’ o
Néu ho so khong dugc Phiéu tur choi tiép
b sung, hoan thién theo nhén giai quyet
hudéng dan thi thong bao ho so - mau so6 03
tor choi tieép nhan hd so
(néu 10 1y do).
Tham dinh hd so Phlzutﬁfﬁn T;’f‘t
1. Noi dung tham dinh: dea =Y
a) Tinh hop phap ctua ho quy=t o
A . mau so0 05
S0; Cong chuc
B2 |b) Can ct tham dinh:| phong B 16 gio R
theo muc 5.8. TAI LIEU | tro tu phap Du thao To wrinh,

VIEN DAN q
2. Xu ly két qua thdm
dinh ho so

Gidy dang ky
hoat dong chi
nhanh, Thong bao
cap Gidy dang ky
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a) Truong hop hd so
khong dap tng day du
diéu kién giai quyét theo
quy dinh thi du thdo t&
trinh, van ban tir chdi
(néu 10 ly do)

b) Truong hop ho so dap
g day du diéu kién giai
quyét theo quy dinh thi
du thao To trinh, Gidy
dang ky hoat dong chi
nhanh, Thong bao cap
gidy ding ky hoat dong
chi nhanh

hoat dong chi
nhanh hoac van
ban tir chéi (néu
r0 1y do)

Trinh lanh dao Phong ky
duyét ToO trinh, Giay
dang ky hoat dong chi

HO so kém du
thao To trinh,
Gidy dang ky
hoat dong chi

nhanh, Thong bdo cap| COmSchuc .| nhanh, Thong bao
B3 S , N phong Bo 8 gio AT ,
Giay dang ky hoat dong tro tu phé cap Giay dang ky
chi nhanh hoac van ban >t phap hoat dong chi
tur choi (n€u rd 1y do) nhanh hodc van
ban tir chdi (néu
0 ly do)
Lanh dao phong ky duyét T({ trmh,, Gidy
s o7 , dang ky hoat
To trinh, Gidy dang ky A S
n o , dong chi nhéanh,
hoat dong chi nhanh cta o ~ . A
2 1, T A 1A Lanh dao Thong bao cap
to chirc hanh nghé luat \ 2 .y Y S ,
B4 . Y S phong B6 8 gio Giay dang ky
su, Thong bdo cap Gidy , A .
< , A .| tro tu phép hoat dong chi
dang ky hoat dong chi . =«
, USSR nhanh hodc van
nhanh hoac van ban tu NN
% ban tur choi co
choi A s
néu ro 1y do
Lanh dao S& ky T& trinh, To trinh, Gidy
L A , A dang ky hoat
Giay dang ky hoat dong A S
) , . LR . dong chi nhanh,
chi nhanh cua t6 chirc ~ . A
hanh nghé luat su, Thon Thong bio cap
BS ghe Ut Sy, 1NONE |y 5hh dao S6 | 8 gidy Gidy ding ky

bao cip Gidy ding ky
hoat dong chi nhéanh
hodc van ban tir chdi néu
0 1y do

hoat dong chi
nhanh hoac van
ban tir chéi co
néu rd ly do
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Tiép nhén két qua, vao sd
chuyén van thu doéng
da}1, tI’u,Ic hién sao luu Phong B 5 .
B6 | (néuco) ‘ tro tr phé 8 g10 i o
Chuyén két qua vé bd > 1 phap S6 theo ddi ho so
phan TN&TKQ —mau so 06
Luu ho so theo quy dinh
LAy A A B9 phan Theo
B7 | Tra két qua cho cong dan TN&TKQ | gidy hen
6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Bi¢u miu
1. | Mau TP-LS-10 G1a3\: dan ky hoat dong ctia chi nhanh cua t6 chirc hanh
ngh¢ luat su
2| Mau TP-LS-04 Q1ay de righ{dang ky hoat dong cua Chi nhanh t6 chuc
hanh ngh¢ luét su

7. HO SO LUU: H6 so luu bao gom cac thanh phan sau

TT Ho so luu
1. Thanh phan ho so theo myc 5.3
2. Giay dang ky hoat dong cua chi nhanh ctia t6 chic hanh nghé luat su
3. | Cac biéu miu khac (néu c6) theo vian ban phap quy hién hanh

Hb so duoc luu tai phong Bo trg Tu phap theo quy trinh luu trit hd so hién hanh
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TP-LS-04
(Ban hanh kem theo Thong tw 56 05/2021/TT-BTP)

TEN CUA TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH NGHE Péoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
LUAT SU -
GIAY PE NGHI

DANG KY HOAT PONG CUA CHI NHANH
CUA TO CHUC HANH NGHE LUAT SU

Kinh giri: S& Tu phéap tinh (thanh pho) ......cveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeans
1 Tén goi day du cua to chirc hanh nghé luat su thanh 1ap chi nhanh (ghi bang chir

Tén giao dich (néu [o70) PSP PRUPRRPPRR
Tén viét tat (neu (670 SR SPRRTSRRRRPRN
Tén bang tiéng nudc ngoai (neu (&0 ) USRI
2. Gidy ding ky hoat dOng SO ....ooeviin do So Tu phap tinh (thanh phd)......
...................................... CAP NEAY: wevvveene] ceeee] et
RO D T el 1 5 VIR Lo SRR ROPRPRR
SO dién thoai: ..oeveeeeeeeeeeeeeeeen.. Fax: .o, Email: ...............oo,
AT o] PSP
4. Linh vyc hanh nghé:

Pang ky hoat dong cho chi nhanh véi ngi dung sau day:

1. Tén cua chi nhanh (ghi tén day du bang chit in hoa): ...............cccoveeeecveeenenennns
2. Pia chi tru sé ctia chi nhanh: ..o,
SO dién thoai: .........eevvveeeeeeenennn. Fax:...ooooooiiiiiiinn, Email: ........oovviiiin
WV EDSIEC: ..ttt ettt ettt ettt ettt et
3. Trudéng chi nhanh:

HO VA 18N (@hi BANG CHIF 1 HOG): ...
Giéi tinh: ................ Ngay sinh: ........ [ aeeeed e
Dia chi thuong trll: ....coooeeiie e e
ChO & NICI NAY ..o
Ching minh nhén dan/Can cudc cong dan/Ho ChidU SO: ..o,
Ngay cap: ....... [ eveeid v, NOT CAP: ettt
Theé ludt su S6.................. do Lién doan Luat su Viét Nam cip ngay: ...../ ..../.........
La thanh vién Doan Luit su tinh (thanh pho):.......c.eveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

4. Linh vyc hanh nghé:

.................................................................................................................................
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5. MAu chir ky ctia ngudi du kién 13 Truong chi nhanh:

Chir ky mau thir nhat Chir ky mau thi hai

|5 (ORI 1< s |3 (O 2 1<) s
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TP-LS-10
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY DANG KY HOAT DONG
CUA CHI NHANH CUA TO CHU’'C HANH NGHE
LUAT SV
(Puoc in trén khé gidy A4)

SO ITP/DKHD
UBND tinh, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA Ho Vat&n: .....ccoveveeeee. Gidi tinh:
tp....... VIETNAM e
S& Tw phap Boclap - Twdo -Hanh phic oy sinh: oo/
Chtrng minh nhan dan/Can cwdc cong dan/Ho
chieu so: ................
GIAY DANG KY HOAT BDONG NGav CAp: /... ] Noi cé
CUA CHI NHANH CUA TO CHU’C HANH NGHE LUAT 93y Cap- -ooloveilreneeess P:
SU T
(Ngay cép lan dau: .................. Sé I&n thay déi: ........ ) Dia chi thwong tra:
Thé luat su sb: ....... Ngay cép: .../ocec ...

1. Tén cua té chirc hanh nghé luat sw thanh lap chi
nhanh: La thanh vién Boan Luat su:

WEDSItE: .....veeeeeveeeeececeeeee e Tinh (thanh phé), ngay
thang nam
Giam dbc

(Ky tén va déng dau)

2. Tén cua chi nhanh té chirc hanh nghé luat sw:
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Dia chi tru sé cla chi

3. Trwéng chi nhanh:
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6. Ping ky hanh nghé luit sw véi tu cach cd nhan
. Ma hiéu: QT-06/LS
QUY TRINH

SO TU PHAP | Ding ky hanh nghé lujt Lan ban hanh: 01
sw v6i tw cdch ca nhan | Ngay ban 1..12024
hanh:

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
MUC PiCH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CAN LUU
Trach
nhiém
Ho tén

Chir ky

Soan thao Xem xét Phé duyét

Chirc vu Chuyén vién Trwéng phong Lanh dao S&
SUA POI TAI LIEU
Yéu céu
stra
doi/bd
sung

Trang/Phan Lan ban
lién quan | Mo ta ngi dung sira doi | hanh/Lan
viéc stra doi stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy trinh dugc xdy dyng nhim muc dich quy dinh rd phuong phap tiép nhan
hd so, cac budce thuc hién thu tuc dang ky hanh nghé luat su vo1 tu cach ca nhan,
dam bao cac t chirc, ca nhén lién quan thuc hién ding theo quy dinh phap luét.

2. PHAM VI

- Ap dung dbi v6i hoat dong Piang ky hanh nghé luat su voi tu cach ca nhén.

- Cong chirc thudc phong B6 tro tur phap va cac phong ban/bd phan lién quan
thudc S& Tu phap chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua
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- LS: Luat su .
5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Co sé phap ly

- Luét Luét su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2007);

- Luat Luat su ngay 20 thang 11 ndm 2012 stra d6i b6 sung mot s6 diéu cia
Luat Luat su ngay 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
07 nam 2013);

- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 ctiia Bo Tu phap hudng
dan mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh
quy chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luét su.

5.2 | Piéu kién thye hién Thii tuc hanh chinh

Khong

5.3 | Thanh phin hd so cﬁ?;‘h ]:::
Pon dé nghi dang ky hanh nghé ludt su voi tu cach ca nhan X
(theo mau)
Churng chi hanh nghé luat su, ban sao Thé luat su X
Hop d6ng lao dong ky két voi co quan, to chirc X

5.4 | So lwong ho so

01 bo

5.5 | Thoi gian xwr ly

Trong thdi han 56 gio lam viée, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18.

5.6 | Noi tiép nhan va tra két qua

Hb so duogc gui truc tiép hodc thong qua hé thdng buu chinh dén So Tu
phap

5.7 |Léphi

Khong

5.8 | Quy trinh xi ly cong viéc

Trach Thoi Biéu mauw/Két

TT Trinh tw A . R
: nhi¢m gian qua
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Tiép nhan va kiém tra hd
SO

a) Cong chac bo phan
TN&TKQ xem xét tinh
hop 18 va day du theo muc
5.2 cta ho so va chuyén
phong Bb tro tu phap tham
dinh

Thanh phan hé so
theo muc 5.2

Huéng dan hoan

+ Néu dﬁy da, lap Giéy CPam thién ho so — mau

A AN e . . nhat sau 01
bién nhan va hen ngay tra | Cong chuc 1A LA A 1A

A A A A 8 gio ké | Giay tiép nhan ho

B1 | ho so, trao cho ngudi ndp bd phan NP . S x
hd so- TN&TKQ tur khl‘ SO va hf_:nNtra két
LA A nhén ho qua — mau 03
+ Néu ho so chua day du, n

~ £ . x A so hop 1€
1ap phiéu hudéng dan cong L 1R .

A A 1 N A X Phiéu kiém soat
dan/tdé chirc hoan thién ho A
<. qua :[rlnh giai
Néu ho so khong duge bd qlggfll;g f)(;_
sung, Iloéln thién theo
hudng dan thi thong bao tur
chéi ti€p nhan bang van
ban (néu ro 1y do).

Tham dinh ho so

1. No1 dung tham dinh:

a) Tinh hgp phap cua ho

SO, - A - R /

b) Can c thim dinh: theo Phlllzutgflrln siéoiat

muc 5.8. TAI LIEU VIEN qua trnn g

DAN quyst h(z SO —

2. Xir 1§ két qué thim dinh mau 50 05

ho so s

a) Truong hop hd so khong | Cong chire Du Flgao ?0 tr1r’1h,

. AT a0 A pia \ 2 .y Giay dang ky

B2 | dap ung day du di€u kién | phong B6 16 gio hanh nehd. Thon

giai quyét theo quy dinh thi | tro tu phap gne, &

du thao to trinh, van ban tur
chéi (néu rd 1y do)

b) Trudong hop hd so dap
tmg day du diéu kién giai
quyét theo quy dinh thi du
thao T trinh, Gidy ding
ky hanh nghé, Thong bao
vé viéc dang ky hanh nghé
luat su tu cach ca nhan

béo vé viéc ding
ky hanh nghé luat
su tu cach ca
nhan hoac van
ban tir chdi (néu
r0 1y do)
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Trinh lanh dao Phong ky
duyét TO trinh, Gidy dang
ky hanh nghé luat su voi tu

HO so kém du

thao To trinh,

Gidy ding ky
hanh nghé, Thong

cach c4 nhan, Thong béo C01‘1g chu;c . bao vé viée dang
B3 X ia 4x s x| phong BO 8 gio ;1 X 1A
vé viéc dang ky hanh nghé tro tu phé ky hanh nghé luat
luat su tu cach cé} nhan >t phap su tu cach ca
hodc van ban tir choi (néu nhan hodc van
10 ly do) ban tir choi (néu
0 ly do)
T& trinh, Gidy
Lanh dao phong ky duyét dang ky hanh
To trinh, Gidy dang ky ngh¢, Thong bao
hanh ngh€, Thong bao vé | Lanh dao vé vige dang ky
B4 |viéc ding ky hanh nghé| phong Bo 8 g10 hanh ngh¢ luat su
luat su tu cach ca nhan| tro tu phap tu cach ca nhan
hodc van ban tur choi (néu hoép van ban tur
10 1y) choi (néu 10 ly
do)
T& trinh, Gidy
dang hanh nghé
Lanh dao S¢ ky To trinh, cuarluat St Vol tu
Gidy dang ky hanh nghé cach ca nhan,
A SO GNP . | Lanh dao S¢& Thong bao vé
Thong bao vé viéc dang ky .y A ae ;1
B5 \ A 1A . 8 gid | viéc dang ky hanh
hanh nghé luat su tu cach X 1A
. 1A ., nghé luat su tu
ca nhan hoac van ban tu \ . 1A
chéi (néu 16 19) cach c4 nhan
Y hoc théng béo
ttr cho1 c6 néu 1o
1y do
Tiép nhan két qua, vao ,sc;)
chuyén van thu dong dau, 7
thuc hién sao luu (néu co) Phong Bo "
B6 A A s A 1A A . 8 g10
Chuyén két qua vé b phan | trg tu phap 38 theo d&i hd so
TN&"I;KQ ) — mau s6 06
Luu ho so theo quy dinh
s A, . A . B phan Theo
B7 | Tra két qua cho cong dan TN&TKQ | gidy hen
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6. BIEU MAU

TT M3 hiéu Tén Biéu miu

L. | MauTP-LS-11 G}gy daflg k}f hal}h nghé ludt su cua ludt su hanh nghé
véi tu céch ¢4 nhan

2. | Mau TP-LS-05 ?}?;1 deé nghi dang ky hanh nghé luat su voéi tu cach ca

7. HO SO LU'U: Hb so luu bao gdm céc thanh phan sau

TT Ho6 so luu

1. | Thanh phan hd so theo muc 5.3

2. | Giay dang ky hanh nghé luat su cta luat su hanh nghé véi tu cach ca nhan

3. | Cac biéu miu khac (néu c6) theo vian ban phap quy hién hanh

Hb so duoge luu tai phong Bo trg Tu phap theo quy trinh luu trit hd so hién hanh
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TP-LS-05
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

‘ PON PE NGHI PANGKY
HANH NGHE LUAT SU VOI TU CACH CA NHAN

Kinh gtri: S& Tu phép tinh (thanh phd)........co.oovvevveeeeeeeeeeeen.

TO1ten 1., Gioti tinh: .......... Ngay sinh: ....../ ....../.........
Pang ky hoat dong hanh nghé luat sw véi tu cach ca nhan
v6&i cac nfi dung sau day:

1. Ho va tén 1uat Su (247 DANG CAIF i HOQ): ..o
S6 dién thoai: .........ccocevvvevennn, Fax: oo Email: oo,
Ching minh nhén dan/Can cudc cong dan/Ho ChidU SO7 ..o,
Ngay cap: ....... [ eveeid i INOT CAP: evieeiiieeciee ettt et e e e e
Dia chi thuong trll: ....coooeeiee e e e
ChO G MBI NMAY ..ot
Theé ludt st S6.....o.ee....... do Lién doan Luat su Viét Nam cip ngdy: ...../ .../ .........
La thanh vién Doan Lut su tinh (thanh DROY: e
2. Tén, dia chi cua co quan, t6 chirc ky hop ddng 120 dONE: .......cvveveeeeeeeeean,
S6 dién thoai: ..oeeeeeeeeeeeeeeeeeen. Fax: .o, Email: .............ooo
WV EDSIEC: ..ttt ettt ettt sttt

3. Linh vuc hanh nghé: Theo quy dinh cta Luat Lut su.
Tbi chiu trach nhiém vé nhiing ndi dung néu trén va cam két tuan thu cac nguyen tac
hanh nghé luat su, thuc hién dﬁy du cac quyén va nghia vu cua luat su do phap luat
quy dinh./.
Tinh (thanh phé), ngay thdng ndm
Ludt su dé nghi
(Ky va ghi ro ho tén)
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TP-LS-11 )
(Ban hanh kém theo Théng tw s
05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY DANG KY HANH NGHE LUAT SV
CUA LUAT SU HANH NGHE V&I TU CACH CA
NHAN
(Puoc in trén khé gidy A4)

SO /TP/DKHD
UBND tinh, CONG HOA XA HQICHU  Dija chi co quan, t chirc ky hop dong lao
tp....... NGHIA VIET NAM (o [o]gTe USRI
SoTwphap ~ POc@p-Twdo-Hanhphic ~~
) _ . bién thoai.................
GIAY DAN‘G KY HANH NGHE Ll.'JAT SUj CUA FaxXi.............. Email......coooveeeieeeen.
LUAT SU HANH NGHE VO'I TU CACH CA NHAN .

Website:
1.Hovaténluatsw:.............................. 1o 1 PR
tinh: ........ 3. Linh vwc hanh nghé: Theo quy dinh cla Luat
Ngay sinh:...... [, Luat sw.

L
ChL’Png minh nhan dan/Can cwéc cong dan/Ho chiéu Tinh (thanh phé), ngay

sO:...... thang nam
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Giam déc
(Ky tén va déng dau)
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7. Pang ky hoat dong cta chi nhanh, cong ty luat nwéc ngoai

SO TU PHAP

cua chi nhanh, cong ty

QUY TRINH

Ma hiéu: QT-07/LS

Ding ky hoat dgng | Lan ban hanh: 01

Ngay ban ./...12024

luiat nwdc ngoai \
uat nwoc ngoa hanh:

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

MUC biCH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU

HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thio Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Trudéng phong

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra
ddi/bod
sung

Trang/Phan
lién quan
viéc stra doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh/Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH
Quy dinh chi tiét trinh ty tha tuc dang ky hoat dong ctia chi nhanh ctia cong
ty luat nude ngoai tai Viét Nam, ddm bao cac can by, cong chure giai quyét cac cong
viéc thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han theo quy dinh cuia phap luat.
2. PHAM VI
- Ap dung dbi voi hoat dong dang ky hoat dong ctia chi nhanh cta cong ty lut
nudc ngoai tai Viét Nam.
- Cong chure thude phong Bo tro tu phap va cac phong ban/bd phén lién quan
thudc So Tu phap chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
- Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8
4. PINH NGHIA/VIET TAT
- UBND: Uy ban nhan dan
- TTHC: Thu tuc hanh chinh
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- TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua

- LS: Luat su
5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Co sé phap ly
- Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngdy 01 thang
01 nam 2007); o L
- Luat Luat su ngay 20 thang 11 ndm 2012 stra d61 bd sung mot so di€u cua
Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hi¢u luc ke tir ngay 01 thang
07 nam 2013);’
- Nghi dinh s0 123/2013/ND-CP ngay 14 thang 10 ndm 2013 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luét su (co
hiéu luc ké tir ngay 28 thang 11 nam 2013);
- Thong tur s6 05/2021/TT-BTP ngay 24 thang 6 nam 2021 cua B Tu phap
hudéng dan mcf)t, sO diéu, va jbién phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy
dinh quy chi }iét mot sO di€u va bién phéap thi hanh Luat Luat su;
- Thong tu s6 220/TT-BTC ngay 10 thang 11 ndm 2016 cua B¢ Tai chinh
quy dinh murc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi, I¢ phi trong linh
vuc hoat dong hanh nghé luat su.
5.2 | Piéu kién thyc hién Thi tuc hanh chinh
Khong
\ A LA Ban Ban
5.3 | Thanh phan ho so chinh | sao
Gidy dé nghi dang ky hoat dong ctia chi nhanh cua cong X
ty luat nudc ngoai tai Viét Nam (theo mau)
Gidy phép thanh lap chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai X
Gidy to chtirng minh vé tru so X
5.4 | S6 lwong ho so
01 b
5.5 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 10 ngay (80 gio) lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 16.
5.6 | Noi tiép nhén va tra két qua

Hb so duogc gui truc tiép hodc thong qua hé théng buu chinh dén S¢ Tu
phap
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5.7 | Lé phi
2.000.000 dong/hd so
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T.h ol | Bidu maw/Két qua
nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra hd
SO
a) Cong chuc bo phan
TN&TKQ xem xét tinh
hop 1& va day du theo muyc
5.2 ctia hd so va chuyén
phong B tro tu phap tham Thanh phan hd so
dinh theo muc 5.2
+ Néu day du, lap Gidy
bién nhan va hen ngay tra Huéng dan hoan
hé so, trao cho nguoi ndp thién hd so — mau
hoso ‘ Cham .02 ‘
+ Néu ho so chua day du, z, Giay ti€p nhan ho
A . X . X A nhat sau . s 1 A
1ap phiéu hudéng dan cong . , ...z | sovahen tra két
dan/td chire hoan thién hd Cong chirc | 04 gio ke qua —mau 01
Bl <o : bd phan tur khl‘
Néu ho so khong dugc bo TN&TKQ nhﬁn h?A Phiéu kiém soat
sung, hoan thién theo SONOP e qua trinh giai quyet
huéng dan thi thong bao hé so — mau s6 05
tir chdi tiép nhan hod so
(néu rd 1y do). Phiéu tir choi tiép
b) H6 so tiép nhan qua hé nhan giai quyet ho
thdng buu chinh: so - mau so 03
- Trudong hop hod so day
du, hop 1é thi giai quyét hd
so theo quy dinh.
- Trudng hop hd so chua
day du hodc chua hop 18
thi moi nguoi nép hod so
dén bo sung theo quy dinh.
Thim dinh ho so Cone chitc Phiéu kiém soat
1. Noi dung tham dinh: 15 .. | qua trinh giai quyet
B2 ; .. x| phongBo 32 gio
a) Tinh hop phap cua ho . h6 so — mau s6 05
so: trg tu phap
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b) Cin c thAm dinh: theo
muc 5.8. TAI LIEU VIEN
DAN

2. Xt Iy két qua tham dinh
ho so

a) Truong hop ho so
khong dap tGng diy du
diéu kién giai quyét theo
quy dinh thi du thao to
trinh, vin ban tir chdi (néu
10 ly do)

b) Trudng hop hd so dap
mg day du diéu kién giai
quyét theo quy dinh thi du
To trinh, Gidy dang ky
hoat dong chi nhanh cua
cong ty luat nudc ngoai tai
Viét Nam, Thong béo cip
Gidy dang ky hoat dong

Du thao To trinh,
Gidy ding ky hoat
dong chi nhanh cua
cong ty luat nudc
ngoai tai Viét
Nam, Thong bao
cap Gidy dang ky
hoat dong hodc van
ban tir chdi, c6 néu
r0 1y do

Trinh lanh dao Phong ky
duyét To trinh, Giay ding
ky hoat dong chi nhanh

T& trinh, Gidy
dang ky hoat dong

) A o . Cong chirc chi nhanh ctia cong
cua cong ty luat nudc \ 2 . A . \:
B3 .. : n phong B6 16 gio | ty luat nudc ngoai
ngoai tai Viét Nam, . A <
A S A A e trg tu phap tai Viét Nam hoac
Thong bao cap Giay dang S 1aon 1A
, o . e 1 van ban tur choi
ky hoat dong hoac van ban . A
oL keém theo ho so
tur choi
To trinh, Gidy
Léanh dao phong ky duyét dang ky hoat dong
To trinh, Giay dang ky chi nhanh ctia cong
hgat dQngA chi ’nhanh‘ cual s dao ty lqat nuée ngoai
cong ty luat nudc ngoai tai . 2 Ly tai Vi¢t Nam,
B4 A A . X phong Bo 16 gio . .k
Viét Nam, Thong bao cap tro tr ph Thong bao cap
Gidy dang ky hoat dong | ~© T Gidy dang ky hoat
hoac van ban tir choi dong hpa_‘lc van ban
tr choi néu o 1y
do
Lﬁr}h dao S& To trinh, To trinh, Giéy
Giay dang ky hoat dong dang ky hoat dong
B5 | chi nhanh cta cong ty ludt | Lanh dao S& 8 gid | chi nhanh cua cong

nudc ngoai tai Viét Nam,

Thong bao cap Gidy ding

ty ludt nude ngoai
tai Viét Nam,
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ky hoat dong hoac van ban
tir chd1 néu ro
1y do

Thong béo cap
Gidy diang ky hoat
dong hodc van ban

tir chdi néu 1 1y

Tiép nhan két qua, vao sb
chuyén van thu dong dau,
thuc hién sao luu (néu cd)

Phong Bo

B6 Chuyén két qua vé bo| tro tu phap 4 g0 38 theo d&i hd so —
phan TN&TKQ mau s6 06
Luu ho so theo quy dinh
B7 Tra két qua cho cong dan | B¢ phan Theo
va thu phi/I¢ phi (n€uco) | TN&TKQ | giay hen
6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Biéu miu
L | M3uTP-LS-20 GlayAde ngh; dar}g ky that dong cua chi nhanh cua cong
ty luadt nudc ngoai tai Viét Nam
2 | Mau TP-LS-21 Gaay dang’ky hoa{t. dgng .CAhl nhanh cua t6 churc hanh nghé
luat su nudc ngoai tai Viét Nam
N Y- , A A A o/ &
3. | MauTP-LS-22 Gla}y dang.ky. hoﬁz{t dong cong ty luat TNHH 100% von
nudc ngoai tar Viet Nam
x Gidy dang ky hoat dong cong ty ludit TNHH duéi hinh
4. | MauTP-L5-23 thirc lién doanh tai Viét Nam
N Giay dang ky hoat dong cong ty luat hop danh gitra to
5. | Mau TP-LS-24 | chirc hanh nghé luat su nudc ngoai va cong ty luat hop
danh Viét Nam

7. HO SO LUU: Hb so luu bao gdom cac thanh phan sau

TT Ho so luu
1. | Thanh phan h6 so theo muc 5.3
2. | Céc giay to khoan 2,3,4,5 muc 6
3. | Cac biéu miu khac (néu c6) theo vian ban phap quy hién hanh

Hb so duoc luu tai phong Bo trg Tu phap theo quy trinh luu trit hd so hién hanh
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TP-LS-20
(Ban hanh kém theo Thong tw sé 05/2021/TT-BTP)

Tén Cong ty ludt nwéc  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
ngoai tai Viét Nam Poc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI PANG KY HOAT PONG CHI NHANH CUA
CONG TY LUAT NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh gti: S& Tu phép tinh/ thanh phé...........ccoevvveevn.

Tén goi day du cua cong ty luat nudc ngoai dy kién thanh 1ap chi nhanh (ghi bang
CHIE T FHOG) ..ottt et e e et e e et e e e sstb e e e e ssaeeesssseeeenssseeeensseeennns
TN ZIA0 AICh (U COY: oo
Tén viét tat (néu [670) PSPPSR
Tén bang tiéng nude ngoai (U CO): et
Glay phép thanh 18p s0: .................. cap ngdy: ........ [ eeeei e
Gidy ding ky hoat d0ng S6: ....vveveeeeeeeereenne. do So Tu phap tinh (thanh phd) .......
................................ CAP NMEAY: evvvee] eeeee] et
D1a ChI U SO et
Diénthoai: ......cccooovviiiii, FaX: .o,
Emaili. ..o WeDbSIte: ..o,
Linh vyc hanh nghé

Pang ky hoat dong cho chi nhanh véi ngi dung sau day:
1. Tén ctia chi nhanh (ghi BANG CHIF i1 HOA): ..o
Tén giao dich (néu (670 ) T USSR
Tén viét tat (neu [670) SRRSO
Tén bang tiéng NUGC NZOAT (NEU CO): w.rvereeeeereeeeeeeeeee et ee e e
2. Bia chi tru s& ctia chi nhanh:..........ocoooiiiiiiiii e

...................................................................................................................................

4. Truéng chi nhanh:

HO, t811 (Qhi DANG CHIF I HOA): ..o
Gi61 tinh: ..o Ngay sinh: .../ .../ e, Qudc tich: ...,
Ho chiéu/Chung minh nhéan déan/Can cudc cong dan SO e
Ngay cap: ....... [ i i, CO QUAN CAP: et
Gidy phép hanh nghé luat su nudc ngoai tai Viét Nam hodc Theé luat su (d6i voi
truong hop 12 luat su Viét Nam) s6: ................. cip ngay: ........ [ evoeid i,

Chung t0i cam két tuan thu phap luat Viét Nam va hoat dong diing voi noi dung ghi
trong Gidy phép thanh 1ap chi nhanh./.
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Tinh (thanh pho)....., ngdy...... thdng.... ndm ......
Nguoi dimg dau
Cong ty luat nudce ngoai tai Viét Nam
(Ky tén, déng ddu)



58

8. Thay d6i ndi dung Giay ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luat
nudc ngoai

QUY TRINH M4 hiéu: QT-08/LS
Tl.l;a y d? ! n(.)lrdung Lan ban hanh: 01
SO TU PHAP Giay dang ky hoat
dong cia chi nhanh, Ngay ban 12022
cong ty luat nwée | hanh:
ngoai

MUC LUC
SUA DOI TAI LIEU
MUC biCH
PHAM VI .
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CAN LUU

Tr? ACh Soan thao Xem xét Phé duyét

nhiém ‘ i

Ho tén

Chir ky

Chircvu | Chuyén vién Truwong phong Lanh dao S¢&
SUA POI TAI LIEU

Yesl:)r;au Trang/Ph:‘”ln Lén ban Noav ban
Zep X lién quan | Mo ta ndi dung sira doi | hanh/Lan & y
doi/bo cA o aZs W 1Re hanh
vi€c siwra doi stra doi

sung

1. MUC PiCH

Quy dinh phu’orng phép t6 chirc, m01 quan hé cong tac va trach nhiém cua to
chuic/ca nhan trong viée thuc hién viéc tiép nhan, xir 1y thu tuc thay d6i noi dung
Gidy dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai.

2. PHAM VI

- Ap dung ddi voi hoat dong thay d6i ndi dung Gidy ding ky hoat dong cua
chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai.

- Cong chure thude phong Bb tro tu phap va cac phong ban/bd phén lién quan
thudc S¢ Tu phap chiu trach nhi¢m thyc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8
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4. PINH NGHIA/VIET TAT

UBND: Uy ban nhan dan

TTHC: Thu tuc hanh chinh
TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua
LS: Luat su

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Co s6 phap ly

- Luat Luat su ngay 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2007);

- Luat Luat su ngay 20 thang 11 nam 2012 stra d6i bd sung mot sb diéu cua
Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
07 nam 2013);

- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14 thang 10 nam 2013 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luét Luat su (c6 hiéu luc
ké tir ngdy 28 thang 11 nam 2013);

- Thong tu 86 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 ctia B Tu phap hudng dan
mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh quy chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su;

- Thong tu s6 220/TT-BTC ngay 10 thang 11 nim 2016 cua Bo Tai chinh
quy dinh muec thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi, 1€ phi trong linh
vuc hoat dong hanh nghé luat su.

5.2

Pic¢u kién thue hién Thii tuc hanh chinh

Khong

5.3

Ban Ban

Thanh phan ho so chinh | sao

Gidy dé nghi thay doi dang ky hoat dong ctia chi nhanh,
cong ty luat nude ngoai

Gidy phép thanh lap cua chi nhanh, cong ty luat nude ngoai X

Vin ban chap thuan thay d6i ndi dung Gidy phep thanh lap
cia B6 Tu phap (d6i véi truong hop thay doi tén goi,
Truéng chi nhanh, Giam dbc cong ty luat nude ngoai, linh
vuc hanh nghé; chuyén tru s¢ tur tinh, thanh phé truc thude
trung wong ndy sang tinh, thanh phé truc thudc trung wong
khac

Tuy theo no1 dung thay d6i, nop thém cac gidy to:

- Truong hop thay d6i dia chi tru s trong pham vi tinh,
thanh phd truc thudc trung wong: Gidy t& chimg minh vé
tru s& hop 1€.
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- Trudong hop thay d6i thong tin c4 nhan cta Trudng chi
nhanh, Giam doc cong ty va sO nguoi lam viéc tai chi
nhanh, cong ty luat nudc ngoai: cac gidy to ching minh lién

quan dén noi dung thay doi.

5.4 | S6 lwong ho so
01 b
5.5 | Thoi gian xur ly

Trong thoi han 40 gio lam viée, ké tir ngdy nhan da hd so hop 16.

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua

Hb so duoc giri truc tiép hodc thong qua hé thong buu chinh dén S¢ Tu phap

5.7 | Lé phi
1.000.000 dong/lan cap
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trich T.hO'l Bi€u ma?u/Ket
: nhi¢m gian qua
Tiép nhéan va kiém tra hd so Thanh phan ho so
a) Cong chic bd phan theo muc 5.2
TN&TKQ xem xét tinh hgp
1€ va ‘déy du theo muc 5.2 Huéng dan h091~n
cua ho so va chuyén phong thién ho so — mau
BO trg tu phap tham dinh 02 ‘
+ Neéu déy du, 1ap Giay bién Cham | Gidy ti€p nhén ho
nhén va hen ngay tra ho so, A , nhat sau | so va hen tra két
oA A Cong chuc LA , x
trao cho ngudi ndp ho so N A 8 gio ke qua —mau 01
B1 )4 X X s 1A b() phan < .
+Néu ho so chua dfly du, lap TN&TKQ tur khl‘ , q
phiéu huéng dan cong nhén h6 | Phiéu kiém soat
dan/t6 chuc hoan thién ho so hop 1€ qua trinh giai

SO.
Néu hd so khong duoc bd
sung, hoan thién theo hudng
dan thi théng bao tir chbi
tiép nhan hd so (néu rd 1y
do).

quyét ho so —
mau so 05

Phiéu tur choi tiép
nhan giai quyét
ho so - mau s6 03
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Tham dinh ho so

1. N6i dung tham dinh:

a) Tinh hop phap cta hd so;
b) Cin ctr thim dinh: theo
muc 5.8. TAI LIEU VIEN
DAN
2. Xt 1y két qua tham dinh hd
SO

a) Truong hop ho so khong

Phiéu kiém soat
qua trinh giai
quyét ho so —

mau sb 05

Du thao T¢ trinh,

dép tmg ddy di didu kién| Cong chirc Gidy dang ky
s % . . . 2 . hoat dong chi
B2 | gidi quyét theo quy dinh thi | phong Bo 8 gio nhanh. cone t
du thao to trinh, vin ban tir | tro tw phap S, COnE Ly
Lo oA s luat nudc ngoai,
choi (néu rd 1y do) o .
. A , Thong bao thay
b) Truong hop hd so dap Xe A <
. P doi ndi dung dang
ung day du di€u kién giai , >
% : . ky hoat dong
quy¢et theo quy dinh thi dy hodc vin ban tir
thao-To trinh, Gidy dang ky AP
A J o A choi, co néu rd ly
hoat dong chi nhanh, cong ty
A 14 N ~ 14 do
luat nuge ngoai , Thong bao
thay do61 ndi dung dang ky
hoat dong
To trinh, Gidy
dang ky hoat
Trinh 1anh dao Phong ky dong chi nhanh,
duyét To trinh, Gidy dang cong ty luat nudce
ky hoat dong chi nhanh, | Cong chuc ngoai, Thong bao
B3 |cong ty luat nudc ngoai,| phong Bo 4 gio thay doi ndi dung
Thong bao thay d6i nd1 dung | tro tu phap dang ky hoat
dang ky hoat dong hodc van dong hodc van
ban tur choi, c6 néu 10 ly do ban tur choi, co
néu r6 ly do kem
theo ho so
To trinh, Gidy
Lanh dao phong ky duyét fiang k.y hqat
N o . 2. dong chi nhanh,
To trinh, Thong bao thay doi A A .
n < , A cong ty luat nudce
ndi dung dang ky hoat dong, ~ g A .
SORPs ; A | Lanh dao ngoai, Thong bao
Giay dang ky hoat dong chi \ 2 oy XA
B4 , ~ A . phong Bo 8 gio thay doi noi dung
nhanh, cong ty ludt nudc . < ,
e . o T x| tro tu phap dang ky hoat
ngoai hoac van ban tu choi, o SRS
Y A o~y dong hodc van
co néu 10 ly do ban

tir cho1 ¢o néu rod
1y do
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B5

Lanh dao S& ky To trinh,
Gidy ding ky hoat dong chi
nhénh, cong ty ludt nudc
ngoai, Thong béo thay d6i | Lanh dao S¢ | 8 giod
ndi dung dang ky hoat dong
hodc van ban tir chdi c6 néu

r0 1y do

To trinh, Gidy
dang ky hoat
dong chi nhanh,
cong ty luat nudc
ngoai
hoac van ban tir
chéi co néu rd
1y do

B6

Tiép nhan két qua, vio sb
chuyén van thu dong dau,
thuc hién sao lIuu (néu co) Phong Bo

4 gio

Chuyén két qua vé bo phan | tro tu phap 33 theo dai hd so

TN&TKQ

Luu hd so theo quy dinh

— mau so 06

B7

Tra két qua cho congdanva | B phan Theo
thu phi/l€ phi (n€u co) TN&TKQ | giay hen

6. BIEU MAU

TT| Ma hiéu

Tén Biéu mau

Gidy dé nghi thay d6i ding ky hoat dong ctia chi nhanh,

1. |MAau TP-LS-26 | R N
cong ty luat nudc ngoai
2 | Miu TP-1.S-21 Glﬂay dang ,ky hoa‘t.dopg c1n nhanh cua t6 chirc hanh nghé
luat su nudc ngoai tai Viét Nam
N Y S , A A A o/ A
3. | Miu TP-LS-22 G1aty dang'ky.ho.aﬂt dong cong ty luat TNHH 100% von
nudc ngoai talr Viét Nam
x Gidy dang ky hoat dong cong ty luat TNHH duéi hinh
4. | Mau TP-L.5-23 thire 1lién doanh tai Viét Nam
N Giay dang ky hoat dong cong ty luat hop danh gitra t6
5. | Mau TP-LS-24 | chtc hanh nghé ludt su nudc ngoai va cong ty luat hop
] danh Viét Nam
7. HO SO LUU: Ho so luu bao gom cic thanh phan sau
TT Ho so luu
1. | Thanh phan hé so theo muc 5.3
2. | Cac giay to khoan 2,3,4,5 muc 6
3. | Cac biéu mau khac (néu c6) theo van ban phap quy hién hanh

Hb so duoc luu tai phong B6 trg Tu phap theo quy trinh luu trit hd so hién hanh
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TP-LS-26
(Ban hanh kem theo Thong tw $6 05/2021/TT-BTP)

Tén chi nhanh, congty CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
luat nwdc ngoai tai Poc lap - Tw do - Hanh phic
Viét Nam

GIAY PE NGHI CAP LAUTHAY DPOI NQI DUNG GIAY PANG KY HOAT
PONG CUA CHI NHANH, CONG TY LUAT NUOC NGOAI

Kinh gtri: S6 Tu phép tinh/thanh phé...........cccoeee.......
TO1 t801 13 (@hi BANG CAIE i1 HOQ): ...
Trudng chi nhanh/Giam dbc cong ty (Tén day dii ciia chi nhdnh, cong ty ludt nude
ngoai ghi BANG CRIF 1 OQ): ..o
Glay phep thanh 1ap Chi nhanh/Céng ty T HT CAP NGAY: ceoooi] e e,
Gidy ding ky hoat dong sO: ..o do So Tu phap tinh (thanh phd) ..................
................................ CAP NEAY: evvveeeeeee eeeee e
DA ChI U SOu e
Dién thoai: .......ccoocvviiniinin. Fax: oo, Email: oo

Pé nghi cap lai/thay d6i ndi dung glay dang ky hoat dong ciia Chi nhanh/Cong
ty luat nwdc ngoai (De nghi thay déi ndi dung gidy dang ky hoat dong ghi ré Thong
tin trieoc khi thay d6i va Théng tin sau khi thay doi):

Ly do cAp lai/thay @01 NOT AUNE: ....oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Thong tin trude khi thay ddi (doi véi trieong hop thay doi néi dung dang ky hoat
AOMZ): oottt e e et e e e ettt e e e ae e e e e bt e e e sta e e e e ttaeeeaaaeeeanbeeeeaareeeannrraeans

Chuing t6i cam két tudn thu phap luat Viét Nam va hoat dong diing v6i noi dung ghi
trong Gidy phép thanh 1ap va Gidy dang ky hoat dong ctia Chi nhanh/Céong ty luat
nudc ngoai./.
Tinh (thanh pho)....., ngay...... thang.... ndm ......
Trudng chi nhanh/
Giam ddc cong ty ludt nudc ngoai
(Ky tén, déng ddu)
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9. Hop nhat cong ty luat

SO TU PHAP

Ma hiéu: QT-09/LS

QUY TRINH Lan ban hanh: 01

Hop nhit cong ty luat

Ngay ban 12022
hanh:

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
MUC PiCH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU

HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Trudéng phong

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra
ddi/bod
sung

Trang/Phan
lién quan
viéc stra doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh/Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH
X4y dyng quy trinh nham giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chic c6 dé nghi
hop nhét cong ty luat dam bao tham tra rd cac diéu kién theo dung quy dinh.
2. PHAM VI

- Ap dung dbi v6i hoat dong hop nhat cong ty luat.

- Cong chire thude Phong B tro tu phap va cac phong ban/bd phén lién quan
thudc S& Tu phap chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua

- LS: Luat su




65

.NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Cosé phap ly
- Luét Ludt su ngay 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01
thang 01 nam 2007); o o
- Luat Ludt su ngay 20 thang 11 ndam 2012 stra d61 b6 sung mot so diéu
cua Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01
thang 07 nam 2013);
- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14 thang 10 nam 2013 cta Chinh
phu quy dinh chi ti€t mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luét Luat su (co
hiéu luc k& tir ngay 28 thang 11 nam 2013) ;
- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B Tu phap hudng
dan mot sf) dicu Vfl bi‘én phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh
quy chi tiet mgt s6 diéu va bi¢n phap thi hanh Luat Luat su.
5.2 | Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh
Khong
. A LA Bian | Ban
5.3 | Thanh phan ho so chinh | sao
Gidy dé nghi hop nhit cong ty ludt (theo mau) X
Hop dong hop ‘nhét, trong d6 phai quy dinh 15 vé thu tuc,
thoi han va di€u kién hop nhat; phuong an st dung lao X
dong; viéc ké thtra toan b quyén, nghTa vu va loi ich hop
phap cua cac cong ty luat bi hop nhat
Gidy dang ky hoat dong cuia cac cong ty luat bi hop nhat X
Diéu 1¢ cua cong ty luat hop nhat X
5.4 | S6 hrong ho so
01 bo
5.5 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 80 gid, ké tir ngdy nhan d hd so hop 1.
5.6 | Noi tiép nhén va tra két qua
Gui ho so truc tiép hodc thong qua hé théng buu chinh dén S¢ Tu phap
5.7 | Lé phi

Khong
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5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tur Trach Thoi Bi¢u miu/Két
‘ nhiém gian qua
Ticp nhdn va kiém tra diu Thanh phin b so
_ Cong chitc b phan theo muc 5.2
TN&:PK‘Q xem xét tinh Huéng din hoan
hop 1€ va day du theo muc A 1R x
57 ctia hd so thién ho so — mau
' A A 5 A < A 02
+ Ly \
.ANeu fT ay ‘du, lap ‘G1a}7/ A Giay ti€p nhan ho
bién nhan va hen ngay tra Cham <o va hen tra két
hoé so, trao cho nguoi ndp A . nhat sau . %
A 2 \ » | Cong chuc 1A qua —mau 01
hé so, chuyén phong Bo N 04 gio ké
Bl TR e bd phan N
trg tw phap tham dinh; TN&TKQ | KR ppig kidm soat
+ Neéu ho so khong day du nhéan ho U4 trinh oidi
1ap phiéu hudng dan cong so hop 1€ qu S hd fo B
dan/td chirc hoan thién hd e
o mau so 05
Neu ho so khong duogc b Phiéu tir chdi tiép
sung, h9an thién theo nhan eidi quvat
huéng dan thi thong bio A _gmal?sg 03
tor choi ti€p nhan ho so
(néu 10 1y do).
Thim dinh ho so
Lo dung tdm dink: Phiéu kiém sodt
o P phap qua trinh giai
b) Cin ctr tham dinh: theo qlggltl};g %(;_
myc 5.8. TAI LIEU VIEN
DAI\I N S Duy thao To trinh,
2. Xt ly két qua tham dinh N ,
ho so Cong chuc GlAay daAng ky ho? !
B2 |a) Truong hop hd so| phong B 32 gio do{lg Fons tyklua‘t
n 2 A i . nhan hop nhat va
khong dap ung day du| tro tu phap Quyét dinh thu hdi
didu kién giai quyét theo Giéy dang k§ hoat
quy dinh thi dy thio to ay Gang Xy A0¢
trinh, vin ban tir chdi (néu dong cac cong ty
’ luat bi hop nhat

r0 1y do)

b) Truong hop hd so dap
tmg day du diéu kién giai
quyét theo quy dinh thi du

thao TO trinh, Gidy dang

hodc van ban tur
choi, co néurd 1y
do.
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ky hoat dong cong ty luat
nhan hop nhat va Quyét
dinh thu hoi Gidy dang ky
hoat dong cac cong ty luat
bi hop nhét hodc van ban
tir chéi, co néu 13 1y do.

To trinh, Gidy

Trinh 1anh dao Phong ky daAng ky ho? f dQP g
Ay A s A2 cong ty luat nhan
duyét To trinh, Gidy dang X, X
, A A A hop nhat va Quyeét
ky hoat dong cong ty luat . . . e ik
A S x| Cong chirc dinh thu hoi Giay
nhan hop nhat va Quyét . 2 . - , o
B3 : N iAo e . | phong Bo 16 gi¢ | dang ky hoat dong
dinh thu héi Gidy dang ky , . N
A LA 2 | tro tu phap cac cong ty luat bi
hoat dong cac cong ty luat o o
. AP hop nhat hodc van
bi hop nhat hoac van ban SN A
N ban tir choi, ¢co
ttr choi, ¢6 néu 16 ly do. A X 1v \
néu r6 1y do kém
theo ho so
- Lanh dzo phong xem xet, Tortrinh, Gidy
ky duyét To trinh, Giay < , <
< , A A dang ky hoat dong
dang ky hoat dong cong ty A N 1A
A A o cong ty luat nhan
ek . nhan hop Qhat ya hop nhét va Quyét
Quyét dinh thu hdi Gidy| Lanh dao op aRuy
< , o . . 2 .y dinh thu hoi Gidy
B4 |dang ky hoat dong cac| phong Bo 16 g1o b , A
o e 1o X . dang ky hoat dong
cong ty ludt bi hop nhat| trg tu phap . N
R PR cac cong ty ludt bi
hodc van ban tir choi, co 1 o
o ety hop nhat hodc van
néu 5 1y do ban tir chéi, co
- Trinh lanh dao S¢ xem néu 16 19 (’10
xét ky quyét dinh. y
T& trinh, Gidy
Léanh dao S¢ ky duyét To dang ky hoat dong
trinh, Gidy dang ky hoat cong ty luat nhan
dong cong ty luat nhan hop hop nhat va Quyét
nhat va Quyét dinh thu hoi | | . , . dinh thu hoi Giay
B> Gidy dang ky hoat dong Lanhdao So | 8 gio dang ky hoat dong
cac cong ty luat bi hop nhat cac céqg ty ludt bi
hoac van ban tir choi, co hop nhat ho,ac van
néu ro 1y do ban tur choi, c6
néu rd ly do
o | Dh b L oS | g i || St s
Y g dat, tro tu phap & —mau s6 06

thuc hién sao luu (n€u co)
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phan TN&TKQ

Chuyén két qua vé bo

Luu hd so theo quy dinh

B6 phan Theo

B7 | Tra két qua cho cong dan TN&TKQ | gidy hen
6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Biéu miu
1. | Mau TP-LS-28 | Giay dé nghi hop nhat cong ty luat
2. | Mau TP-LS-08 | Gidy ding ky hoat dong ctia cong ty luat TNHH MTV
x Gidy dang ky hoat dong cuia cong ty luat hop danh,
3. | MauTP-LS-09 1 5 ot Iut trach nhiém hitu han hai thanh vién tré lén

7. HO SO LUU: Hb so lwu bao gom céc thanh phén sau

TT Ho so luu
1. | Thanh phan h6 so theo muc 5.3
2. | Giay dang ky hoat dong cho cong ty luat hop nhat
3. | Cac biéu miu khac (néu c6) theo vin ban phap quy hién hanh

Hb so duoc luu tai phong B6 trg Tu phap theo quy trinh luu trit hd so hién hanh




69

TP-LS-28
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI HQP NHAT/SAP NHAP CONG TY LUAT VIET NAM
Kinh gti: S& Tu phép tinh (thanh phd) ..........

nguoi dai dién theo phap luat cua cac cong ty luat (T at cd cdc cong ty ludt tham gia
hop nhat/sap nhdp phai ghi ddy du cac thong tin nhu sau):

Tén day du cua cong ty luat (ghi BANG ChIE i1 HOQ): ...
Gidy ding ky hoat dong SO! e, do So Tu phap tinh (thanh phd) ..................
................................ CAP NEAY: evvveeeeeee eeeee e
D1 CHI U SO = ..
Dién thoai: ........cooevvveiiiiiiiiii e, FaX: oo
Email:.....ccoooiiiiii e, WEDSILE: ..t

Pé nghi Sé Tw phap chép thuin cho cong ty chiing toi hop nhat/sap nhap véi
ndi dung nhu sau:
1. Tén cong ty luat hinh thanh sau hop nhét/sap nhap (tén goi ddy di ghi bang chir
BT LOQ): oottt e et e e et e e et e e et b e e e bt e e e nrraeeetbeaeeannaaaeennees
TN 120 AICh (MU COY: oot
TN VIEL tAL (NEU CO): e e eee ettt
Tén bang tiéng NUGC NZOAT (NEU CO): ...rvereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeere e e e
2. D18 ChI U SOttt s
Dién thoai: ..o Fax: . oo
Emaili. ..o WEDBSILE: ..o
3. Nguoi dai dién theo phap luat du kién (C6 thé c6 mét hodc nhiéu nguwoi dai dién
theo phdp ludt doi véi cong ty ludt trach nhiém hitu han hai thanh vién tro 1én;
truong hop cé nhiéu nguoi dai dién theo phap luat thi ghi ddy i théng tin nhuw
nguwoi dai dién thir nhat):

HO VA 181 (@hi BANG CHIF 1 FOG): ...
Giéi tinh: ................ Ngay sinh: ........ [ aeeeed e e
Ching minh nhén dan/Can cudc cong dan/Ho ChiBU SO: e
Ngay cap: ....... [ viiid e, NOT CAP:atiieeeiiiie ettt e e e
Dia chi thuong trll: ....cooceeiiece e e
Chd & hién TEY L.
Thé luat su so.................. do Lién doan Luat su Viét Nam cip ngay: ...../ ..../.........
La thanh vién Doan Luét su tinh (thanh DRO) e,

4. Danh sach luat su thanh vién du kién
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Stt Ho tén Gi6i | Ngay sinh | Thé luat sw | Thanhvién | SO dién
(ghi bang chit in | tinh (ghi ro so va | Doan Luat su thoai
hoa) ngay cap) tinh (thanh
pho)
5. Mau chit ky ctia ngudi du kién 12 Giam doc cong ty:
Chir ky miu thir nhat Chir ky miu thir hai
HO VA tEN: ..ovveeiieeeeeeeeeeeeeee e
Ho vateén: ...cooooovvvviiieeeiiiiiieeeecee,

Chuing t6i cam doan nghiém chinh tuén thu phap luat va thuc hién dy du cac nghia
vu do phép luat quy dinh./.

Tinh (thanh pho)....., ngdy...... thang....

Nguoi dai dién theo phap luat

(ky, ghi ¥é ho tén, chitc vy va déng dau)

nam ......

Nguoi dai dién theo phap luat
(ky, ghi ro ho tén, chirc vu va dong ddu)




71

10. Sap nhap cong ty luat

SO TU PHAP

Ma hiéu: QT-10/LS

QUY TRINH Lan ban hanh: 01

Sap nhap cong ty lujt

Ngay ban 12022
hanh:

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
MUC PiCH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU

HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thio Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Trudéng phong

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra
ddi/bod
sung

Trang/Phan
lién quan
viéc stra doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh/Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Tiép nhan ho so cua td chuc co6 dé nghi sap nhap cong ty dam bao thu tuc
nhanh chéng, chinh xac, tham muu cho lanh dao ra quyét dinh phu hop.

2. PHAM VI

- Ap dung dbi v6i hoat dong sap nhdp cong ty.

- Cong chure thude phong Bb tro tu phap va cac phong ban/bd phén lién quan
thudc S& Tu phap chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua

- LS: Luat su
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.NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Cosé phap ly
- Luét Ludt su ngay 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01
thang 01 nam 2007); o L
- Luat Luét su ngay 20 thang 11 nam 2012 stra d61 bo sung mot so diéu
cua Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01
thang 07 nam 2013);
- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14 thang 10 nam 2013 cta Chinh
phu quy dinh chi ti€t mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luét Luat su (co
hiéu luc ke tir ngay 28 thang 11 nam 2013);
- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B Tu phap hudng
dan mot sf) diéu V;‘t bi‘én phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh
quy chi tiet mgt s6 diéu va bi¢n phap thi hanh Luat Luat su.
5.2 | Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh
Khong
. A LA Bian | Ban
5.3 | Thanh phan ho so chinh | sao
Gidy dé nghi sap nhap cong ty luat (theo mau) X
Hop ddng sap nhap cong ty luat, trong d6 phai quy dinh
1d vé thu tuc, thoi han va diéu kién sap nhép; phuong an
X
st dung lao dong; viéc ké thira toan bd quyén, nghia vu
va loi ich hop phap cua cac cong ty luat bi sap nhap
Gidy dang ky hoat dong ctia cac cong ty luat bi sap nhap X
va cong ty luat nhan sap nhap
5.4 | S6 lwong hd so
01 bo
5.5 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 80 gid, ké tir ngdy nhan d hd so hop 1.
5.6 | Noi tiép nhén va tra két qua
Gui ho so truc tiép hodc thong qua hé théng buu chinh dén S¢ Tu phap
5.7 | L¢ phi

Khong
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5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trich T.hO’l Biéu maﬂu/Ket
: nhi¢m gian qua
Thanh phén ho so
Tiép nhan va kiém tra dau theo myc 5.2
muc ho so x
PR . . A Hudng dan hoan
- Cong chirc b6 phan thién h%) S0 — mau
TN&TKQ xem xet tinh Y
}51%135;}?663 du theo myc Cham | Gidy tiép nhan hd
A ah. e 1a iy A , nhat sau | so va hen tra két
+ Néu day du, 1ap Giay | Cong chiic 1A , x
. A A 8 gi0o ké qua —mau 01
B1 |bién nhéan va hen ngay trd |  bd phan N
tur khi
hd so, trao cho nguoi nop | TN&TKQ A 1A AR .
nhan ho | Phiéu kiém soat
ho so, chuyen phong B so hop 1¢ qua trinh giai _
trg tu phap tham dinh; T quvét ho so - miu
+ Néu hd so khong day du T 03
1ap phiéu huong dan cong
dan/td6 chtrc hoan thién ho Phiéu tir chédi tiép
50 nhén giai quyet
hé so - mau s6 03
Tham dinh hé so
1. N61 dung tham dinh: ‘
a) Tinh hop phdp cua ho Du thio To trinh
SO; N i i
b) Can cir thim dinh: theo g&y i%‘f ky {f;t
myc 5.8. TAT LIEU VIEN e i iht-‘gp "
DAN Quyét dinh thu hdi
2. Xu ly két qua tham dinh Gidy diing k¢ hoat
ho so A VI
a) Truong hop }}6 so | Cong chuc 135:151 CSZ; Cncilr;i t\};é
B2 |khong dap ung day du| phongBo 32 gio hodic vin ban tir
diéu ki¢n gidi quyét theo | tro tu phap '

quy dinh thi dy thao to
trinh, vin ban tir chdi (néu
r0 1y do)

b) Truong hop ho so du
diéu kién giai quyet du
thdo To trinh, gidy dang
ky hoat dong cho cong ty
luat nhan sap nhap va

Quyét dinh thu hdi Gidy

choi, c6 néu ro ly
do

Phiéu kiém soét
qua trinh giai _
quyét ho S0 — mau
56 05
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ding ky hoat dong cac
cong ty ludt bi sap nhap
hodc van ban tir chdi, co
néu ro 1y do.

Trinh 1anh dao Phong ky

T& trinh, Gidy

duyét To trinh, Gidy ding i%nf ky ?ﬁgﬁ;g
ky hoat dong cong ty luat OnE tAy N A
A PO X sap nhap va Quyeét
nhan sédp nhidp va Quyét A . . gy
: Xo iE  as . | Cong chuc dinh thu hoi Giay
dinh thu hoi Giay dang ky . 2 " b , n
B3 o L 2. | phong Bo 8 gio | dang ky hoat dong
hoat dong céac cong ty luat . . A Ay 1o
S A x oy el trg tu phap cac cong ty luat bi
bi sap nhdp va hodc van <40 nhap va hodic
ban tir chdi, c6 néu 1 Iy P T ap va 102
do van ban tir choi,
co néurd ly do
kém theo ho so
Lanh dao phong To trinh, VTO tr}nh, Gla}]
2 e , A dang ky hoat dong
Giay dang ky hoat dong cone tv [uat nhan
cong ty luat nhan sap nhap <4 I%htg va Qu. &
va Quyét dinh thu héi Giay |  Lanh dao P hhap X }:
< , A , \ 2 . dinh thu hoi Giay
B4 |dang ky hoat dong cac| phong Bo 12 gio b , A
A Ayl 2 A s , dang ky hoat dong
cong ty luat bi sap nhap va | trg tu phap A N
P S cac cong ty luat bi
hoac van ban tir chodi, cé . N
néu 1o ly do sap nhap va hodc
van ban tir choi,
conéurd ly do
T& trinh, Gidy
Lanh dao So ky To trinh, dang ky hoat dong
Giay dang ky hoat dong cong ty luat nhan
cong ty luat nhan sap nhap sap nhap va Quyét
va Quyét dinh thu hoi Giay | | . , . dinh thu hoi Gidy
B> dang ky hoat dong cac Lanhdao S0 | 12 gio dang ky hoat dong
cong ty luat bi sap nhap va cac cong ty luat bi
hodc van ban tur choi, co sap nhap va ho,aflc
néu 1o ly do van ban tur choi,
conéu o ly do
Tiép nhéan két qua, vao ’sc;)
chuyén van thu dong dau, 7 7 ‘
B6 thue hién sao luu (n€u c6) | Phong B6 R oid S6 theo doi ho so
Chuyén két qua vé bo| tro tu phap g — méu sb 06

phén TN&TKQ
Luu ho so theo quy dinh
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Bo phan Theo

B7 | Tra ket qua cho cong dan | \re Ty | gidy hen

6. BIEU MAU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

1. | Mau TP-LS-28 | Gidy dé nghi hop nhit cong ty luat

2. | Mau TP-LS-08 | Gidy ding ky hoat dong cua cong ty luat TNHH MTV

x Giay dang ky hoat dong cua cong ty luat hop danh, cong
3. | MauTP-L5-09'1 '} ot (rch nhiém hitu han hai thanh vién tro lén

7. HO SO LUU: Hb so luu bao gdm cac thanh phan sau

TT | Ho so lwu (ban sao)

1. | Thanh phan h6 so theo muc 5.3

2. | Gidy dang ky hoat dong cho cong ty luat nhan sap nhap

3. | Cac biéu miu khac (néu c6) theo vian ban phap quy hién hanh

Hb so dugc luu tai phong Bo trg Tu phap theo quy trinh luu trit hd so hién hanh
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TP-LS-28
(Ban hanh kem theo Thong tw $6 05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI HQP NHAT/SAP NHAP CONG TY LUAT VIET NAM
Kinh gti: S& Tu phép tinh (thanh phd) ..........

nguoi dai dién theo phap luat cua cac cong ty luat (T at cd cdc cong ty ludt tham gia
hop nhat/sap nhdp phai ghi ddy du cac thong tin nhu sau):

Tén day du cua cong ty luat (ghi BANG ChIE i1 HOQ): ...
Gidy ding ky hoat dong SO! e, do So Tu phap tinh (thanh phd) ..................
................................ CAP NEAY: evvveeeeeee eeeee e
D1 CHI U SO = ..
Dién thoai: ........cooevvveiiiiiiiiii e, FaX: oo
Email:.....ccoooiiiiii e, WEDSILE: ..t

Pé nghi Sé Tw phap chép thuin cho cong ty chiing toi hop nhat/sap nhap véi
ndi dung nhu sau:
1. Tén cong ty luat hinh thanh sau hop nhét/sap nhap (tén goi ddy di ghi bang chir
BT LOQ): oottt e et e e et e e et e e et b e e e bt e e e nrraeeetbeaeeannaaaeennees
TN 120 AICh (MU COY: oot
TN VIEL tAL (NEU CO): e e eee ettt
Tén bang tiéng NUGC NZOAT (NEU CO): ...rvereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeere e e e
2. D18 ChI U SOttt s
Dién thoai: ..o Fax: . oo
Emaili. ..o WEDBSILE: ..o
3. Nguoi dai dién theo phap luat du kién (C6 thé c6 mét hodc nhiéu nguwoi dai dién
theo phdp ludt doi véi cong ty ludt trach nhiém hitu han hai thanh vién tro 1én;
truong hop cé nhiéu nguoi dai dién theo phap luat thi ghi ddy i théng tin nhuw
nguwoi dai dién thir nhat):

HO VA 181 (@hi BANG CHIF 1 FOG): ...
Giéi tinh: ................ Ngay sinh: ........ [ aeeeed e e
Ching minh nhén dan/Can cudc cong dan/Ho ChiBU SO: e
Ngay cap: ....... [ viiid e, NOT CAP:atiieeeiiiie ettt e e e
Dia chi thuong trll: ....cooceeiiece e e
Chd & hién TEY L.
Thé luat su so.................. do Lién doan Luat su Viét Nam cip ngay: ...../ ..../.........
La thanh vién Doan Luét su tinh (thanh DRO) e,

4. Danh sach luat su thanh vién du kién



77

Stt Ho tén Gi6i | Ngay sinh | Thé luat sw | Thanhvién | SO dién
(ghi bang chit in | tinh (ghi ro so va | Doan Luat su thoai
hoa) ngay cap) tinh (thanh
pho)
5. Mau chit ky ctia ngudi du kién 12 Giam doc cong ty:
Chir ky miu thir nhat Chir ky miu thir hai
HO VA tEN: ..ovveeiieeeeeeeeeeeeeee e
Ho vateén: ...cooooovvvviiieeeiiiiiieeeecee,

Chuing t6i cam doan nghiém chinh tuén thu phap luat va thuc hién dy du cac nghia
vu do phép luat quy dinh./.

Tinh (thanh pho)....., ngdy...... thang....

Nguoi dai dién theo phap luat

(ky, ghi ¥é ho tén, chitc vy va déng dau)

nam ......

Nguoi dai dién theo phap luat
(ky, ghi ro ho tén, chirc vu va dong ddu)
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11. C}luyén d6i cong ty luat trach nhiém hiru han va céng ty luit hop
danh, chuyén doi van phong luat su thanh cong ty luit

QUY TRINH M4 hiéu: QT-11/LS
CAhuy(’en doi cong t~y Lan ban hanh: 01
SO TU PHAP luat trach nhi¢m hiru :
han va cong ty luat | Ngay ban .../2022
hop danh, chuyén doi | hanh:
van phong luat sw
thanh cong ty luat
MUC LUC
SUA DOI TAI LIEU
MUC biCH
PHAM VI )
TAI LIEU V~IEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CAN LUU
Trich Soan thao Xem xét Phé duyét
nhiém ‘ i
Ho tén
Chir ky
Chircvu | Chuyén vién Truwong phong Lanh dao S¢&
SUA POI TAI LIEU
Yesl}r:au Trang/Phi”ln . Lan ban Neav ban
Ze p R lién quan | Mo ta ngi dung stra doi | hanh/Lan say
doi/bo ‘A2 aRe " 2Re hanh
vi€c stra doi stra doi
sung
1. MUC PiCH

Quy dinh rd hinh thirc tiép nhéan, quy trinh va phuong phéap xir 1y tha tuc
chuyén d6i cong ty luat trach nhiém hitu han va cong ty luat hop danh, chuyén d6i
van phong luat su thanh cong ty luat.

2. PHAM VI

Ap dung d6i v6i hoat dong chuyén doi cong ty ludt trach nhiém hiru han va
cong ty luat hop danh, chuyén ddi van phong luat su thanh cong ty lut.

Cong chire thudc phong Bb tro tu phap va cac phong ban/bd phan lién quan
thudc S& Tu phap chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8
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. PINH NGHIA/VIET TAT

UBND: Uy ban nhan dan

TTHC: Thu tuc hanh chinh
TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua
LS: Luat su

. NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Co s6 phap ly

- Luat Luat su ngdy 29 thang 06 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01
thang 01 nam 2007);

- Luat Luat su ngay 20 thang 11 ndm 2012 sira d6i bé sung mot so diéu
ctia Luat Luat su ngay 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01
thang 07 nam 2013);

- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14 thang 10 nam 2013 ctia Chinh
phti quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su (co
hiéu luc ké tir ngay 28 thang 11 nam 2013);

- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 ctia Bo Tu phap hudng
dan mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh
quy chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su.

5.2

Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh

Khong

5.3

Ban Ban

Thanh phan ho so chinh | sao

Gidy dé nghi chuyén do6i trong d6 néu rdé muyc dich, Iy do
chuyén d6i va cam két vé viéc ké thira toan bo quyén,
nghia vy va loi ich hop phép cua cac cong ty ludt dugc
chuyén d6i

Dy thao Piéu 18 cta cong ty lut chuyén doi X

Gidy dang ky hoat dong cua cong ty luat dugc chuyén
doi

Danh sach thanh vién hodc luat su chu sé hitu; ban sao
c6 chung thuc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi
chiéu Thé luét su cua cac luat su thanh vién hodc luat su
chu s& hitu cua cong ty luat chuyén d6i

Glay o chimg minh vé tru sé trong truong hop co thay
d6i vé tru so

5.4

S6 lwong ho so
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01 bo
5.5 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 56 gior lam viée, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18.
5.6 | Noi tiép nhan va tra két qua
Guri ho so truc tiép hodc thong qua hé thng buu chinh dén So Tu phap
5.7 | Lé phi
Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tur Trach Thoi Biéu mAu/Két
: nhiém gian qua
Tiép nhan va kiém tra hd
SO
a) Cong chuc bd phan
TN&:F K‘Q Jem xet tinh Thanh phan hd so
hop 1€ va day du theo muc
1A \ 2 theo muc 5.2
5.2 cua ho so va chuyén
g?éomn%irﬁlo tro' tw phdp Hudng dan hoan
+ Néu diy du, 1ap Gidy thign hooszo‘ mau
bién nhan va hen ngay tra Y A 1A
A A A Giay ti€p nhan ho
ho so, trao cho ngudi ndp Cham . ) 1 A
hd so o . nhétsau | 5° V% hen;[ ra ket
+Néu hd so chua diy da, | CON8CNUC | g oikg | qua—mauOl
Bl 1ap phiéu huéng dan cong b0 phan tur khi Y
dﬁn/té chirc hoan thién ho TN&TKQ nhén hod Phle,u k‘lem soa t
<o, so hop 1¢ qua trinh giai

Néu h6 so khong duge bd
sung, hoan thién theo
huéng dan thi thong bao
tir chdi tiép nhan ho so
(n€u 10 1y do).

b) Ho so tiép nhan qua hé
thong buu chinh:

- Truong hop hd so day
du, hop 18 thi giai quyét
hd so theo quy dinh.

quyét ho so —
mau so 05

Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyét
ho so - mau s6 03
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- Trudng hop hd so chua
day du hodc chua hop 1¢
thi moi ngudi ndp hod so
dén bd sung theo quy
dinh.

Tham dinh ho so

1. N6i dung tham dinh:

a) Tinh hop phap cta hd
SO,

b) Can cir thim dinh: theo
muc 5.8. TAI LIEU

Du thao To trinh,

VIEN DAN gidy dang ky hoat
2. Xt 1y két qua tham dong cong ty luat
dinh hé so chuyén 4o,
a) Truong hop hd so A , Thxong;t')ao 5

A o X <. | Cong chuc chuyén do6i hoac
khong dap tung day du . 2 .y O ¢

B2 A D . £ phong Bo 16 gio van ban tur cho6i
diéu kién giai quyét theo 1o tr bhi (néu 13 1y do)
quy dinh thi dy thao to | " PP Y
tI’lIAlh, ~VE}H ban tr choi Phidu kidm sodt
(néurd lydo) U trinh giai
b) Truong hop hd so dap qu S fo 1
img ddy du diéu kién giai qrgau oa
quyét theo quy dinh thi
du thao To trinh Gidy
dang ky hoat dong cong
ty luat chuyén doi, Thong
bao chuyén doi

To trinh, Gidy
Trinh lanh dao Phong ky dang ky hoat
e T N n . dong cong ty luat
duyét To trinh, gidy dang | Cong chure .
. 2 8 gio chuyén d6i,

B3 | ky hoat dong cong ty luat | phong B6 Thone béo
chuyen d6i hodc vin ban | tro tu phap oNe a0
@ ohdi chuyén doi hoa;lf:

van ban tur ch6i

kem theo ho so
Lénh dao phong ky duyét T& trinh, gidy
To trinh, giay dang ky Lanh dao dang ky hoat
hoat dong cong ty luat A .y dong cong ty luat

B4 2 s . . phong Bo 8 gio
chuyén do6i, Thong bao tro tur phép chuyén d6i hoic

chuyén doéi hodc van ban
tur choi

vin ban tir chdi
néu rd ly do
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To trinh, gidy
Lanh dao S¢ To trinh, dang ky hoat
gidy diang ky hoat dong dong cong ty luat
cong ty luat chuyen doi, | . . , 8 gio chuyén déi,

B> Thong bao chuyeI} d6i Léanh dao So Thong bao
hoac van ban tir choi néu chuyén doi hodc
r0 1y do van ban tir choi

néu rd ly do
Tiép nhén két qua, vao ,sé
chuyén van thu dong dau, 7
thyc hién sao luu (n€uco) | Phong B6 .

B6 2 X 2 A 1A . 8 g10
Chuyén két qua v€ bd | tro tu phap 38 theo d&i hd so
phan TN&TKQ — mau sb 06
Luu ho so theo quy dinh

. 1 A , R R B6 phan Theo
B7 | Tra két qua cho cong dan TN&TKQ | gidy hen
6. BIEU MAU
TT | M3 hiéu Tén Biéu miu
L | M3uTP-LS-29 Gaay de qgh; chuyén do6i1 hinh thirc t6 chtrc hanh nghé
luat su Viét Nam
2. | Mau TP-LS-08 | Giay ding ky hoat dong ctia cong ty luat TNHH MTV
x Gidy ding ky hoat dong cua cong ty luat hop danh,
3. | Mau TP-L5-09 cong ty luat trach nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én

7. HO SO LU'U: Hb so lwu bao gdm cac thanh phan sau

TT Ho so luu

1. | Thanh phan hd so theo muc 5.3

2. | Giay dang ky hoat dong cho cong ty luat chuyén doi

3. | Cac biéu miu khac (néu c6) theo vin ban phap quy hién hanh

Hb so duogc luu tai phong Bo trg Tu phap theo quy trinh luu trit hd so hién hanh
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TP-LS-29
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CHUYEN POI HINH THUC TO CHUC HANH NGHE
LUAT SU VIET NAM

Kinh gtri: S& Tu phéap tinh (thanh phd) ......o.oveivieieeeeeeee e

Tén ddy du cua td chirc hanh nghé luat su (ghi bang chif in hoa): ...............cueee......
Gidy dang ky hoat dong 80 ............... do S& Tu phap tinh (thanh phd) ..................
................................ CAP NEAY: eevvevec] e oo,
D1a Chi tIU SO e e e e
Dién thoai: ...cccoovvvviiiiii Fax: oo

Pé nghi Sé Tw phap cho chiing tdi chuyén ddi hinh thirc t6 chirc hanh nghé
luat sw véi cac ndi dung nhw sau:

1. Tén day dua cua to chirc hanh nghé luat su sau khi chuyén d6i (ghi bang chi in
FLOQ): ..t e e e e e e e et e e e e e aae e e e e e ettt raeeeeeaaaraaaaeas
TN ZIA0 dICh (MU COY: oo
TN VIt AL (TEU CO): oo eeeneeseaees
Tén bang tiéng NUGC NZOAT (EU CO): w.vevreeeeeeeeeeeeeeeee e
2. Hinh thirc t6 chirc hanh nghé luat su sau khi chuyén doi: ........covevvveeereeeereenans
3. D18 ChI U SOttt ettt —————————
DPién thoai: .........coovviiiiiii FaX: oo

4. Nguoi dai dién theo phap luat:

HO VA t8N (@hi BANG CHIF 1 HOG): ...
Gioi tinh: ................ Ngay sinh: ........ [ eeeeeed e e
Ching minh nhan dan/Can cude cong dan/Ho Chi&U SO ..o
Ngay cap: ....... S SR INOT CAP:eeeeeiiieeeeiieeereee et e e e e e e e e saaeeeeereeeens
Dia chi thuong trlls ....ooooeeieeee e e
Cho & hién DAY cruvrarestsnesissestorestoniasustasustasiosssiosssiatsseatsonatsenstssestosestustasastasussssosssios
Thé luat su so.................. do Lién doan Luat su Viét Nam cip ngdy: ...../ .../ .........
La thanh vién Doan Luat su tinh (thanh pho):......c.veeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
5. Muc dich, 1§ dO CHUYEN GO ...,
6. Danh sach luét su thanh vién dy kién

Stt Ho tén Gidi | Ngay sinh | Thé luatsu | Thanhvién | S dién

(ghi bang chizin | tinh (ghi 16 s6 va | Poan Luat su thoai
hoa) ngay cdp) tinh (thanh

pho)
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7. MAu chit ky ctia ngudi du kién 13 Giam dbc cong ty:
Chir ky mau thir nhat Chir ky mau thir hai
HoO VA teN: wovveeeiiiiee e,
HOo VAaten: .ooooviiiiiiieeec e,

Chuing t6i cam két ké thira toan bo quyén, nghia vu, loi ich hop phap cua t6 chuc
hanh nghé luat su dugc chuyén doi sau khi thyc hién chuyén doi va chap hanh day
du cac nghia vu do phép luat quy dinh./.

Tinh (thanh phé), ngay  thing ndm
Nguoi dai dién theo phap luat
(ky, ghi vo ho tén, churc vu va dong ddu)
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12. Ping ky hoat dong ciia cong ty ludt Viét Nam chuyén doi tir cong ty
luit nuwdc ngoai

QUY TRINH M4 hiéu: QT-12/LS
SO TU PHAP Nam chuyén déi tir | Ngdy ban ..2022
cong ty luat nwée | hanh:
ngoai

MUC LUC
SUA DOI TAI LIEU
MUC biCH
PHAM VI .
TAILIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CAN LUU

Tr? ACh Soan thao Xem xét Phé duyét

nhiém

Ho tén

Chir ky

Chircvu | Chuyén vién Truwong phong Lanh dao S¢&
SUA POI TAI LIEU

Yesl:)r;au Trang/Ph:‘”ln Lén ban Noav ban
Zep X lién quan | Mo ta ndi dung sira doi | hanh/Lan & y
doi/bo cA o aZs W 1Re hanh
vi€c siwra doi stra doi

sung

1. MUC PiCH

Nham nang cao hiéu qua trong cong tac dang ky hoat dong cua cong ty luat
Viét Nam chuyén d6i tir cong ty luat nudc ngoai, dam bao thu tuc duge thuc hién
dat chat lugng va hiéu qua dé ra.

2. PHAM VI

Ap dung d6i voi hoat dong ding ky hoat dong cia cong ty luat Viét Nam
chuyén d6i tir cong ty ludt nudc ngoai.

Cong chirc thudc phong Bb tro tu phap va cac phong ban/bd phan lién quan
thudc S¢ Tu phap chiu trach nhi¢m thyc hién va kiém soét quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8

4. PINH NGHIA/VIET TAT
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UBND: Uy ban nhan dan

TTHC: Thu tuc hanh chinh
TN&TKQ: Tiép nhan va Tra két qua
LS: Luat su

. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Coséphaply
- Luat Luat su ngay 29 thang 06 nim 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01
thang 01 nam 2007); o o
- Luét Luat su ngay 20 thang 11 ndm 2012 sira doi bo sung mét so dicu
cua Luat Luat su ngay 29 thang 06 ndm 2006 (c6 hi¢u luc ké tir ngay 01
thang 07 nam 2013);
- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14 thang 10 ndm 2013 ctua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su (co
hi¢u luc ké tir ngay 28 thang 11 nam 2013);
- Thong tu 86 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B¢ Tu phap hudng
dan mot s@ dieu V;‘l bi§n phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh
quy chi tiét rp@t s0 di€u va bién phép thi hanh Luat Luat su ;
- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05 thang 8 nam 2019 cua B truong
B¢ Tai chinh quy dinh murc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi
cung cap thong tin doanh nghiép, 1€ phi dang ky doanh nghiép.

5.2 | Diéu kién thwe hién Thii tuc hanh chinh
Tén cua cong ty luat Viét Nam chuyén ddi phai tuan thi quy dinh tai
Khoan 5 Diéu 34 cua Luét Luat su va khong dugc trung voi tén cua cong
ty luat nudc ngoai da chuyén doi.

. A LA Ban | Ban

5.3 | Thanh phan ho so chinh | sao
Gidy dé nghi chuyén d6i X
Vin ban chép thuan cia Bo Tu phap X
Du thao Diéu 1¢ cua cong ty luat Viét Nam X

5.4 | S6 lugng ho so
01 bo

5.5 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 56 gio lam viée, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18.

5.6 | Noi tiép nhan va tra két qua

Gui ho so truc tiép hodc thong qua hé théng buu chinh dén S¢ Tu phap
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5.7 | Lé phi
50.000 dong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Trach Thoi Bitu miu/Két
i Trinh ty nhiém gian qua
;13(};) }rllélir; va kiém tra dau Thanh phin h so
A , A . theo muc 5.2
- Cong chic by phan
TN&}“KQ Xem x¢t tinh Huéng din hoan
hop 1€ va day du theo muc A 1A x
R thién ho so — mau
5.2 cua ho so ’ 02
+ & ) ¥ 3 13 Lz L \
. Neéu day du, lap Giay A Giay tiép nhan ho
bién nhan va hen ngay tra Cham . 2 1, 4
X so va hen tra két
hé so, trao cho nguoi nop N . nhat sau . x
Cong chuc C 1A qua —mau 01
hé so, chuyen phong B6 A A 8 gio ké
B1 bo phan NP
trg tw phép tham dinh TN&TKQ | WK1 ppidh kidm soat
+ Neéu ho so khong day du nhan ho Ué trinh eidi
1ap phiéu huéng dan cong so hop 1€ qu A hd fo B
dan/td chirc hoan thi¢n hd e
o mau so6 05
Neéu ho so‘khong. Ad woc bo Phiéu tr chéi tiép
sung, hgan thién theo nhan giai quyét
hudéng dan thi thong bao glar quy
N S A T A hé so - mau s6 03
tor choi ti€p nhan ho so
(néu 10 1y do).
Tham dinh ho so
2) Tinh hop phip ot hd Dy théo To trnh,
o op phap Giay dang ky hoat
b) Cin ctr thAm dinh: theo gﬁg% zﬁngetz giit
myc 5.8. TAI LIEU VIEN e
DAN Cong chirc Thong bao chuyén
B2 . Xir Iy két qua thim dinh | phong Bé | 16 gio | 001 hodc van ban
A . tr cho1, c6 néu rod
ho so ‘ tro tu phap 1 do
a) Truong hop ho so L Y8 ,
Phiéu kiém soat
khong dap Ung day da U4 trinh eidi
diéu kién giai quyét theo qu A hd fo B
quy dinh thi du thao to qrr}llﬁu <6 05
trinh, van ban ttr choi (néu
10 ly do)
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b) Truong hop hd so du
diéu kién giai quyét theo
quy dinh thi soan thdo To
trinh, Gidy dang ky hoat
dong cong ty luat Viét
Nam chuyén dbi tir cong
ty luat nude ngoai, Thong
béo chuyén doi

Trinh lanh dao Phong ky
duyét To trinh, Gidy dang
ky hoat dong cong ty luat

T& trinh, Gidy
dang ky hoat dong
cong ty luat duogc

Viét Nam chuyén doi tir Cor‘lg Chu? . chuyén doi, Thong
B3 phong B6 8 gio
cong ty ludt nude ngoai, 1ot phé bao chuyén doi
Thong bao chuyén doi Y 1 phap hodc van ban tu
hodc van ban tur choi (néu choi, co néu rd ly
r0 1y do) do kém ho so
Lanh dao phong ky duyét T(z trmh’, Gidy
N R , dang ky hoat
To trinh, Gidy dang ky A n A
A A ; dong cong ty luat
hoat dong cong ty luat . © P
o 2 “.x. ... | Lanhdao Vi¢t Nam chuyén
Viét Nam chuyén doi tur . 2 .y 2. 1A .
B4 o A . .. | phong Bo 8 gio doi, Thong bao
cong ty luat nudc ngoai, , R 2Ry
n . 2 z. | trotu phap chuyén doi hoac
Thong bao chuyén doi S
DY T van ban
hoac van ban tir choi (néu v Ae Ao
5 19 do) tor choi c6 néu 1o
ly do
To trinh, Gidy
Lanh dao S& ky ky To dang ky hoat.
. X e , dong cong ty luat
trinh, Giay dang ky hoat © P
A A A XA Viét Nam chuyén
dong cong ty ludt Vigt d6i tir cong ty luat
B5 | Nam chuyén doi tr cong | Lanh dao S¢& 8 gio , & y :
ty luat nudc ngoai, Thong o ,
, R aR:1os = Thong bao
bdo chuyén do6i hodc van 2 TR o
ban tir chéi (néu 1 1y do) chuyen dot hoge
van ban tur choi
(néu 10 1y do)
Tiép nhén két qua, vao ,Sé)
chuyén van thu dong dau, 7 7 ‘
B6 thyc hién sao luu (néu cd) | Phong Bo R oid S6 theo ddi ho so
Chuyén két qua vé& bd| tro tw phap g — méu sb 06

phén TN&TKQ
Luu ho so theo quy dinh
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2 1 4 , A R Bo phan Theo
B7 | Tra két qua cho cong dan TN&TKQ | giy hen
6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Biéu miu
L. | MiuTP-1.8-32 GAlay de n%m c_}}uyen doi cong ty luat nude ngoai thanh
cong ty luat Viét Nam

2. | Mau TP-LS-08 | Giay ding ky hoat dong ctia cong ty luat TNHH MTV
x Gidy ding ky hoat dong ctia cong ty luat hop danh, cong

3. | MauTP-LS-09 1\ 4 ot trach nhiém hitu han hai thanh vién tré 1én

7. HO SO LUU: Hb so luu bao gdm cac thanh phan sau

TT Ho so luu
1. | Thanh phan ho so theo muc 5.3
2. | Giay dang ky hoat dong cia cong ty luat Viét Nam chuyén doi
3. | Cac biéu miu khac (néu c6) theo van ban phap quy hién hanh

Hb so duoc luu tai phong B6 trg Tu phap theo quy trinh luu trit hd so hién hanh
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TP-LS-032
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CHUYEN POI CONG TY LUAT NUGC NGOAI THANH
CONG TY LUAT VIET NAM

Kinh gui: Bo Tu phap
Tén day du cua cong ty ludt nude ngoai tai Viét Nam (ghi bang chit in hoa):

.................................................................................................................................

Gidy phép thanh 1ap sb: ........... do B Tu phap cAp Ngay: ... /ece /oo,
Gidy dang ky hoat d0ng SO: «.....vveveeeeeeeeeeeene. do S¢ Tu phap tinh (thanh phd)
.................................... CAP NBAY: /o) oo,
3D 2T o] 0V D T S
Dién thoai: .......ooovvvvviiiiiinn, FaX: oo
Email: .....cccoooveiiiiiii, WEDSILE: .uviiiiiiiieeciee et

Pé nghi B Tw phap cho chiing toi chuyén ddi thanh cong ty luit Viét Nam
véi cac n¢i dung nhu sau:

1. Tén day du ctia cong ty (ghi bang chit in HOA): .........coeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeereen,
T8N ZIA0 AICH (U CO): vttt eer e
TN VIEL tA (MU CO): vttt ees e e s seraeeeean.
Tén bang tiéng NUGC NZOAT (NEU CO): w.vvvrveeeeeeeeeeeeeeeeeee e
P O 3 ;I 1 5 4 O T S
Dién thoai: ........oovvvvvvvviiiiinnn, Fax: oo

Email: ..o, WEDSItE: ...ooiiiiiiiiiieee e,

3. Nguoi dai dién theo phap luat dy kién:

HO VA 1811 (@hi BANG CHIF I HOG): ..o,
Giditinh: ..o, Ngay sinh: .../ .../ oo
Chirmg minh nhan dan/Cin cudc cong dan/Ho chibu SO: ....o.cvevvveeeeeveeeeeeeeeenee.
Ngady cap: .../.../J...... NOT CADP? vttt
Dia chi thuong trll: ....ooooieiie e e e
ChO & NIGI NAY: oo

Thé ludt su s6 ........... do Lién doan Luat su Viét Nam cip ngay: .../../.......
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La thanh vién Poan Luat su tinh (thanh phd): ..o,

4. Danh sach luat su dy kién lam viéc tai cong ty:

A Thanh vién
Thé luat su \ . P
. . ~ 4 |DPoan Luat su| So dién
Ngdy sinh | (ghi FOSOVAT tinh (thanh thoai
ngdy cap) phd)

Ho tén (ghi bang| Gidi

St chir in hoa) tinh

5. Mau chit ky ctiia ngudi du kién 1a Giam dbc cong ty:

Chir ky miu thir nhat Chit ky miu thir hai

Ho vatén: .....cccocvveevecieeeeeennn. Ho vatén: ......cccccuvvveeeeeieieeennn.

Chuing t61 cam két ké thira toan bo quyén, nghia vu ctia cong ty sau khi thuc hién
chuyén doi va chap hanh day du cac nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat
Viét Nam./.

Tinh (thanh phé), ngay thdng ndm
Nguoi dimg dau
Cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam
(K, ghi ré ho tén va déng dau)
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13. Dang ky hoat dong ciia chi nhanh cia cong ty luat nwéc ngoai tai Viét
Nam

QUY TRINH M4 hiéu: QT-13/LS
Pang ky hoat dong X 1
SO TU PHAP ctiia chi nhanh cua Lan ban hanh: 01
cong ty luat nuéc Ngay ban .1..12024
ngoai tai Viét Nam | hanh:
MUC LUC
SUA DBOI TAI LIEU
MUC PiCcH
PHAM VI .
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CAN LUU
Tr? ACh Soan thao Xem xét Phé duyét
nhiém ‘ i
Ho tén
Chir ky
Chirc vu Chuyén vién Truéng phong Lanh dao S¢&
SUA POI TAI LIEU
Yesumc‘au Trang/Ph?m Lén ban Noav ban
Zep R lien quan | Mo ta ndi dung sira doi | hanh/Lan say
doi/bo cn o 2Re a1 Rs hanh
vigc stwra doi stra doi
sung
1. MUC PIiCH

Quy trinh dugc xay dyng nham duy tri sy hoat dong thuong xuyén cua thi tuc
dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam va nang cao
hiéu suét, nang lyc lam vi¢c cua cong chuc thude S& Tu phép.

2. PHAM VI

- Ap dung d6i véi hoat dong dang ky hoat dong ctia chi nhanh, cong ty luat
nudc ngoai tai Viet Nam.

- Cong chire thude Phong B tro tu phap va cac phong ban/bd phén lién quan
thudc S& Tu phap chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc van ban phéap quy lién quan dé cp tai muc 5.8

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan
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- TTHC: Thu tuc hanh chinh ,
- TN&TKQ: Ti€p nhan va Tra két qua

- LS: Luat su
5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Co s6 phap ly
- Luat Luat su ngay 29 thang 06 ndm 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2007); o ‘
- Luét Luat su ngay 20 thang 11 nam 2012 stra doi b6 sung mot s6 diéu cua
Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hi€u lyc ké tir ngay 01 thang
07 nam 2013),;
- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 cta Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s,6 di€u va bién phap thi hanh Luat Luat su ; N
- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua Bo Tu phap hudng dan
mot s0 diéu va bién phap thi hanh Luét Luat su, Nghi dinh quy dinh quy chi
ti€t mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su;
- Thong tu s6 220/TT-BTC ngay 10 thang 11 nam 2016 cua B$ Tai chinh
quy dinh mure thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va stir dung phi, 1¢ phi trong linh
vuc hoat dong hanh nghé luat su.
5.2 | Piéu kién thwe hién Tha tuc hanh chinh
Khong
. A LA Ban | Ban
5.3 | Thanh phan ho so chinh | sao
Gidy dé nghi dang ky hoat dong ctia chi nhanh cua cong ty
A . e, X TeA X
luat nude ngoai tai Viét Nam
Gidy phép thanh 1ap chi nhanh cta cong ty luat nude ngoai
O n X
ta1 Viét Nam
Gidy to ching minh try so cia chi nhanh cua cong ty luat X
nudc ngoai tai Viét Nam
5.4 | S6 lwgng ho so
01 bo
5.5 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 56 gio 1am viée, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
5.6 | Noi tiép nhén va tra két qua

Gui ho so truc tiép hodc thong qua hé théng buu chinh dén S¢ Tu phap
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5.7 | Lé phi
600.000 dong/hd so
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trich T.hm Bi€u maou/Ket
: nhiém gian qua
Tiép nhan va kiém tra dau
muc ho so ‘
a) Truong hop nhén ho so
truc ti€p:
- Cong chac bd phan o
TN&TKQ xem xet tinh hop Thanh phan ho so
1é Vé‘dﬁy du theo muc 5.2 theo muc 5.2
cua ho so ’ N
+ Néu day du, lap Giay bién Hudng dan hoan
nhan va hen ngay tra ho so, thién ho so — mau
trao cho nguoi ndp ho so, 02 ‘
chuyén phong B6 tro tu phap Cham Giay tiép nhan ho
thﬁm din}} ‘ nhA t.sau SO va h@nNtré két
+ Néu ho so khong day du| Cong chirc C 1A qua —mau 01
A . X A N A 4 gio ke
Bl |lap phiéu huéng dan cong bod phan o khi o
dan/t6 chirc hoan thién ho so | TN&TKQ ~ 1 | Phiéukiém soat
Lo . 2 nhan ho A
Néu hé so khong duoc bo <o hob 16 qua trinh giai
sung, hoan thién theo hudng op ¢ quyet ho so —
dan thi thong bao tir choi mau so 05
tiép nhan ho so (néu ro 1y ’ o
do). ‘ Phiéu tur choi ti€p
b) Truong hop nhan ho so nhén giai quyet
qua duong buu dién: ho6 so - mau s6 03
- Néu ho so day du, hop 1€
tién hanh xu theo quy dinh
- Néu ho so khong hop 18
hodc khong day du, moi
nguoi ndp ho so dén bo sung
theo quy dinh
Tham dinh ho so Du thio To trinh,
1. N§i1 dung tham dinh: . , XA ,
. . . x| Cong chuc Giay dang ky hoat
a) Tinh hop phap cua ho so; \ 2 .y o A .
B2 < .32 o phong B6 16 gio dong, Thong béo
b) Can ct tham dinh: theo , s ,
tro tu phap cap dang ky hoat

muc 5.8. TAI LIEU VIEN

DAN

dong hodc van
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2. Xt 1y két qua tham dinh hd
SO

a) Truong hop hd so khong
dap ung day du diéu kién
giai quyét theo quy dinh thi
du thao to trinh, van ban tur
chdi (néu 16 1y do)

b) Truong hop hd so du diéu
kién giai quyét theo quy dinh
thi dy thao T trinh, Gidy
dang ky hoat dong, Thong
bao cip gidy ding ky hoat
dong

ban tir choi, ¢
néu rd ly do

Phiéu kiém soat
qua trinh giai
quyét hd so —

mau s6 05

T& trinh, Gidy

Trinh lanh dao Phong ky dang ky hoat
duyét To trinh, Giay dangky | Cong chirc dong, Thong béo
B3 | hoat dong, Thong bao hoic | phong Bo 16 gio cap dang ky hoat
van ban tir chdi (néu rd 1y | tro tu phap dong hoac van
do) ban tir chdi, c6
néu rd ly do
Gidy dang ky
L?mh daq P h(‘)n{g ky du’yét To Lanh dao r?}?égﬁh(?i%i;}g
trinh, Giay dang ky hoat \ 2 . A . <
B4 | .. A . e phong B6 8 gio luat nudc ngoai
dong, Thong bao hodc van . <A A
N A trg tu phap hoac thong bao tir
ban tir choi (néu 16 1y do) Lo oA a1
choi cod néurd ly
do
Gidy dang ky
Lanh dao S& ky To trinh, hoat dong chi
Gidy ding ky hoat dong to | Lanh dao S¢ nhanh, cong ty
B5 |chic hanh nghé luat su, 8 gio ludt nude ngoai
Thong bao hoac van ban tu hodc thong bao tur
chéi néu 1 1y do chéi co néu o ly
do
Tiép nhan két qua, vao sob
chuyén van thu dong dau,
B6 thue hién sao luu (péu cd) Phong Bo 4 giv S6 theo do1 ho so
Chuyén két qua vé bd phan | tro tu phap —mau so 06

TN&TKQ

Luu hd so theo quy dinh
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B7 Tra két qua cho cong danva | B¢ phan Theo
thu phi/I¢ phi (néu c6) TN&TKQ | gidy hen
6. BIEU MAU

TT M3 hiéu Tén Biéu miu

Gidy dé nghij dang ky hoat dong cta chi nhanh cua céng

1. | Mau TP-L5-20 ty ludt nudc ngoai tai Viét Nam

2. | M&u TP-LS-25 Gla}‘/.dar.lg k}/ hoat dong chi nhanh ctuia cong ty luat nude
ngoai tar Viet Nam

7. HO SO LUU: Hb so luu bao gdm cac thanh phan sau

TT Ho6 so luu

1. | Thanh phan h6 so theo muc 5.3

2. | Gidy dang ky hoat dong chi nhanh cta cong ty ludt nudc ngoai tai Viét
Nam

3. | Cac biéu miu khac (néu c6) theo vin ban phap quy hién hanh

Hb so duoc luu tai phong Bo trg Tu phap theo quy trinh luu trit ho so hién hanh
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TP-LS-20
(Ban hanh kem theo Thong tu $6 05/2021/TT-BTP)

Tén Cong ty ludt nwéc  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
ngoai tai Viét Nam Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI PANG KY HOAT PONG CHI NHANH CUA
CONG TY LUAT NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh gti: S& Tu phép tinh/ thanh phé...........cccoevveveevn.
Tén goi day du cua cong ty luat nudc ngoai du kién thanh 1ap chi nhanh (ghi bang
CHIE IT FHOG) .ottt et e e et e e et e e e st ee e e naaeeeesseeeenssseeeensseaennns
TN ZIA0 AICh (MU COY: e
Tén viét tat (néu (670 PSSR
Tén bang tiéng nudc ngoai (U CO): e,
Glay phép thanh 18p s0: .................. cAp ngay: ........ [ aeeeed e
Gidy ding ky hoat dong SO e, do So Tu phap tinh (thanh phd) .......
................................ CAP NEAY: wvvveee/ e e e
DA ChI U SOu e
Dién thoai: .....cooovvi, Fax: oo
Emaili...ccoooiiiiiiiee WeEDBSItE: ...ooieeiieieeieeieee e
LI0h VIC DANN NENE: ... e
Dang ky hoat dong cho chi nhanh véi n¢i dung sau day:
1. Tén ctia chi nhanh (ghi BANG CHIE i1 HOA): «.....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
Tén giao dich (neu C0) . ittt e e ettt e e e e et e e e e e e — e e e e e e et———aaeeeart——aaaeeaaaaaaaaaaeeantaaaaaeas
Tén viét tat (neu (670 PSSR
Tén bang tiéng NUGC NZOAT (EU CO): e
2. Piachitrusd clia chi nhdnh:..........ccoooooiiii e
Dién thoai: .....ooovvvviiiiiiiiiii, FaX: oo,
Emaili. ..o WeEDBSILE: ...ooniieriiiiieeieeeeeeeee,

...................................................................................................................................

4. Truong chi nhanh:

HO, t810 (@hi BANG CHIF I HOA): ..o
Gidi tinh: ... Ngay sinh: ....../ .../ QuOC tEh: e,
Ho chiéu/Chu:ng minh nhan dan/Can cudc cong dan SO e
Ngay cap: ....... Y SR CO QUAN CAP oo
Gidy phép hanh nghé luat su nudc ngoai tai Viét Nam hodc The luat su (d6i vai
truong hop 12 ludt su Viét Nam) s6: ... cap ngdy: ........ [ aoeeid i,

Chuing t61 cam két tuan thil phap luat Viét Nam va hoat dong dung voi ndi dung ghi
trong Giay phép thanh lap chi nhanh./.

Tinh (thanh pho)....., ngdy..... . thang.... nam ......
Nguoi dig dau

Cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam
(Ky tén, dong dau)



UBND tinh, CONG HOA XA HOI CHU
P, NGHIA VIET NAM

S& Tw phap

GIAY DANG KY HOAT DONG
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TP-LS-25
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY DANG KY HOAT DONG

CHI NHANH CUA CONG TY LUAT NU'O'C NGOAI
TAI VIET NAM

(Puoc in trén khé gidy A4)

Sbiiiiiiiiiiie /TP/DKHD

4. S6 nguwdi lam viéc tai Chi nhanh:

Boc lap - Tiw do - Hanh phic o« luat sw nwéc ngoai:

CHI NHANH CUA CONG TY LUATNUOC NGOAI _x .. .. .\, _
. S6 nhan vién Viét Nam:

(Ngay cép lan dau: ................... Sé I&n thay déi:

1. Tén Coéng ty luat nwédc ngoai thanh 1ap Chi nhanh:5. Ho va tén luat s Trudng Chi nhénh:

Gidy phép thanh lap sbé: ......... cap ngay:
B S S

e
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2. Tén Chi nhanh cua Coéng ty luat nwéc ngoai: Ho chiéu/Chirng minh nhan dan/Can cwdc cong dan
.................................................................................... 86 ..oooveveveeeeenenn. Ngaly cép: .../..../|.... Noi cAp:
.................................................................................... Gidy phép hanh nghé luat sw nwdc ngoai tai Viét
................. Nam hoadc Thé luat sw so: ....... cap ngay: .../.../[...
Dién thoai: ......cccooovviis Fax

.................................... Tinh (tha‘nh phé’)’ nga‘y tha,ng
Email: oo Website: nam
.................................... Giam doc

(Ky tén va déng déu)
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14. Cap lai Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luit nuéc
ngoai

~ QUY TRINH Ma higu: QT-14/LS
Cap lai Giay dang ky [ x 1.
SO TU PHAP hoat djng ctia chi Lan ban hanh: 01
nhanh, cong ty luat | Ngay ban /.../2024
nudéc ngoai hanh:

MUC LUC
SUA DPOI TAI LIEU
MUC biCH
PHAM VI .
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CAN LUU

Tr? ACh Soan thao Xem xét Phé duyét

nhiém ‘ i

Ho tén

Chir ky

Chircvu | Chuyén vién Truwéng phong Lanh dao S¢&
SUA POI TAI LIEU

Yesumc‘au Trang/Ph?m Lan ban Noav ban
R. X lien quan | Mo ta ndi dung sira doi | hanh/Lan & y
doi/bo iAo aZs W 1Re hanh
vigc stwra doi stra doi

sung

1. MUC PIiCH

Quy dinh chi tiét trinh ty cap lai Gidy dang ky hoat dong cta chi nhanh, cong
ty luat nude ngoai nham dam bao cac can bo, cong chic thude S& Tu phap cé trach
nhiém va phuong phap tiép nhén, xu 1y hd so lién quan.

2. PHAM VI

- Ap dung ddi voi hoat dong cap lai Gidy ding ky hoat dong cua chi nhanh,
cong ty luat nudc ngoai.

- Cong chire thude phong Bb tro tu phap va cac phong ban/bd phén lién quan
thudc S& Tu phap chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc van ban phéap quy lién quan dé cp tai muc 5.8

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan



101

- TTHC: Thu tuc hanh chinh ,
- TN&TKQ: Ti€p nhan va Tra két qua

- LS: Luat su
5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Co sé phap ly
- Luat Luat su ngdy 29 thang 06 ndm 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2007); 7 ,
- Luét Luét su ngay 20 thang 11 nam 2012 stra 61 b6 sung mét s6 dicu cua
Luat Luat su ngay 29 thang 06 nam 2006 (c6 hi¢u luc ké tir ngay 01 thang
07 nam 2013,); N
- Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B6 Tu phap hudng dan
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luét su, Nghi dinh quy dinh quy chi
ti€t mot so di,éu va bién phap thi hanh Luat Luét su;
- Thong tu s6 220/TT-BTC ngay 10 thang 11 ndm 2016 cua B Tai chinh
quy dinh mtre thu, ché d¢ thu, ndp, quan ly va sir dung phi, 1¢ phi trong linh
vuc hoat dong hanh nghé luat su.
5.2 | Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh
Khong
\ A LA Ban | Ban
5.3 | Thanh phan ho so chinh | sao
Gidy d¢é nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong cua chi nhanh,
cong ty luat nude ngoai, trong do néu r6 1y do, s6 Giay dang X
ky hoat dong (theo mau)
Céc gidy to theo quy dinh tai Diéu 79 cua Luat Luat su
5.4 | S6 lwgng hd so
01 bo
5.5 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 80 gio lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.
5.6 | Noi tiép nhén va tra két qua
Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua S& Tu phap
5.7 | Lé phi
2.000.000d/ ho so
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh tu Tr.ziAch Th0'1 Biéu mle?u/Két
: nhi¢m gian qua
Tiép nhan va kiém tra hd so
a) Cong chuc bo phan
TN&TKQ xem xét tinh hop
1¢ va day du theo muc 5.2
ctia hd so va chuyén phong Thanh phan hd so
BO tro tu phap tham dinh theo muc 5.2
+ Néu day du, 1ap Gidy bién
nhan va hen ngay tra hd so, Huéng dan hoan
trao cho ngudi ndp hd so thién hd so — mau
+ Néu ho so chwa day du, 1ap 02
phié'uq huéng dan cong Cham Gidy tiép nhan I}é
dan/t6 chtc hoan thién ho ' so va hen tra két
A . nhat sau , x
0. | Cong chuc 8 gics ké qua —mau 01
B1 | Néu ho so khong duogc bod bod phan & khi , 7
sung, hoan thién theo huéng | TN&TKQ ~ . | Phiéukiém soat
x NN L s ¥ nhan ho A
dan thi thong bao tir choi hop 16 qua trinh giai _
ti€p nhan hd so (néu ro ly SONOp e quyét ho so — mau
do). s6 05
b) HO so tiép nhan qua hé
thdng buu chinh: Phiéu tir chéi tiép
- Truong hop ho so day du, nhan giai quyét
hop 18 thi giai quyét ho so hé so - mau s6 03
theo quy dinh.
- Trudng hop ho so chua day
du hoac chua hop 1€ thi moi
ngudi ndp hd so dén bo sung
theo quy dinh.
Tham dinh ho so' Phiéu kidm soat
1. Noi dung tham dinh: A e
, 1A qua trinh giai
a) Tinh hop phap cta ho so; £, 1A X
b) Cin cir thim dinh: theo quyetho so —mau
myc 5.8. TAI LIEU VIEN 50 05
i 1§ két qué thim dinh hy | COnE Chue | Dy thao To trinh,
B2 [ : phong B6 32 gio | Giay dang ky hoat
SO , A A .
trg tu phap dong cap lai cho

a) Truong hop ho so khong
dap tng day du diéu kién
giai quyét theo quy dinh thi
du thao to trinh,

b Trudong hop ho so dap tng
day du diéu kién giai quyét

chi nhénh, cong
ty luat nudc ngoai
hodc van ban tir
chéi, c6 néu 15 ly
do
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theo quy dinh thi du thao-To
trinh, Gidy ding ky hoat
dong cap lai cho chi nhanh,
cong ty luat nudc ngoai

Trinh lanh dao Phong ky
duyét To trinh, Gidy dang ky

To trinh Gidy
dang ky hoat
dong cap lai cho

hoat dong cap lai cho chi CO? g chue . chi nhanh, cong
B3 . ~ A . Bo tro tu 8 gio . , .
nhanh, cong ty luat nudc hé ty ludt nude ngoai
ngoai hoac van ban tu choi, phap hqéc van ban tur
conéurd ly do choi, co néu rd ly
do kém theo ho so
T& trinh, Gidy
Lanh dao phong ky duyét To dang ky hoat
trlnh glay ' dang 1.<y I}oat Lanh dao dopg cap lai Acho
dong cap lai cho chi nhanh, . 2 .y chi nhénh, cong
B4 | A . o1~ phong Bo 12 gio A . .
cong ty ludt nuoc ngoai hoac tro tr phi ty luat nudc ngoai
van ban tir choi, cé néu o 1y > 1 phap hodc van ban tu
do choi, c6 néu ro ly
do.
T& trinh, Gidy
Lanh dao S¢ ky to trinh, fi ang Ak Y hgat
XA , A z dong cap lai cho
Giay dang ky hoat dong cap chi nhanh. c6n
B5 |lai cho chi nhanh, cong ty | Linh dao So | 12 gio A, cons.
A . NN ty luat nudc ngoai
luat nudc ngoai hodc van SRR
NN Y hoac van ban tir
ban tir choi, c6 néu o 1y do L oA oty
choi, c6 néu ro ly
do.
Tiép nhan két qua, vao ’sé
chuyén van thu dong dau, q
thuc hién sao luu (n€u co) Phong Bo 8 gio
B6 PO s X LA LA ,
Chuyén két qua v€ b phan | tro tu phap 34 theo d&i hd so
TN&PI;KQ . — mau s6 06
Luu ho so theo quy dinh
. 1 A \ . n B6 phan Theo
B7 | Tra két qua cho cong dan TN&TKQ | gidy hen




6. BIEU MAU
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TT

M3 hiéu

Tén Biéu mau

Gidy dé nghi cap lai/thay d6i noi dung gidy dang ky hoat

1. | Mau TP-1.5-26 dong cua chi nhanh, cong ty luit nudce ngoai
2. | Miu TP-1.S-21 Gaay dang ’ky hoa‘t.d(_)pg CEH nhanh cua t6 chirc hanh nghé
luat su nudc ngoai tai Viét Nam
N K 1o , A A A 0/ A
3. | Mau TP-LS-22 G1a:y dang.ky.ho.aAt dong cong ty luat TNHH 100% von
nudc ngoai talr Viét Nam
x Gidy dang ky hoat dong cong ty luat TNHH dudi hinh
4. | Mau TP-L5-23 thirc lién doanh tai Viét Nam
N Giay dang ky hoat dong cong ty luat hop danh gitra t6
5. | Mau TP-LS-24 | chttc hanh nghé luat su nudc ngoai va cong ty ludt hop
danh Viét Nam
6. | Miu TP-LS-25 Glaty dang 'ky hoat dong cua chi nhanh cua cong ty luat
_ nuoc ngoai ]
7. HO SO LUU: Ho so lwu bao gom cac thanh phan sau
TT HO so luu
1. | Thanh phan ho so theo muyc 5.3
2. | Giay dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai
3. | Cac biéu mau khéc (néu co) theo vin ban phap quy hién hanh

Hb so dugc luu tai phong Bo trg Tu phap theo quy trinh luu trit hd so hién hanh
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TP-LS-26
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 05/2021/TT-BTP)

Tén chi nhanh, congty CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
luat nwdc ngoai tai Poc lap - Tw do - Hanh phic
Viét Nam

GIAY PE NGHI CAP LAI/THAY POI NOI DUNG GIAY PANG KY HOAT
PONG CUA CHI NHANH, CONG TY LUAT NUOC NGOAI
Kinh gtri: S6 Tu phép tinh/thanh phé...........cccoeee.......
TO1 t801 13 (@hi BANG CAIE i1 HOQ): ...
Trudng chi nhanh/Giam dbc cong ty (Tén day dii ciia chi nhdnh, cong ty ludt nude
ngoai ghi BANG CRIF 1 OQ): ..o

Glay phep thanh 1ap Chi nhanh/Céng ty T HT CAP NGAY: ceoooi] e e,
Gidy dang ky hoat dong sO: ..o do S& Tu phap tinh (thanh phd) .................
................................ CAP NEAY: evvveeeeeee eeeee e
D1 ChI U SO 7 ..o
Dién thoai: .......ccoocvviiniinin. Fax: oo, Email: oo

Pé nghi cap lai/thay d6i ndi dung glay dang ky hoat dong ciia Chi nhanh/Cong
ty luat nwdc ngoai (De nghi thay déi ndi dung gidy dang ky hoat dong ghi ré Thong
tin trieoc khi thay d6i va Théng tin sau khi thay doi):

Ly do cAp lai/thay @01 NOT AUNE: ....oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Thong tin trude khi thay ddi (doi véi trieong hop thay doi néi dung dang ky hoat
AOMZ): oottt e e et e e e ettt e e e ae e e e e bt e e e sta e e e e ttaeeeaaaeeeanbeeeeaareeeannrraeans

Chuing t6i cam két tudn thu phap luat Viét Nam va hoat dong diing v6i noi dung ghi
trong Gidy phép thanh 1ap va Gidy dang ky hoat dong ctia Chi nhanh/Céong ty luat
nudc ngoai./.
Tinh (thanh pho)....., ngay...... thang.... ndm ......
Trudng chi nhanh/
Giam ddc cong ty ludt nudc ngoai
(Ky tén, déng ddu)
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IL LINH VU'C CONG CHUNG
1. Tha tuc B6 nhiém cong chirng vién

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

SO TU PHAP ) o ~_|NgayBH |../../
Thu tuc B6 nhiém cong chirng vién 20..

MUC LUC
SUA bOI TAI LIEU
8. MUC PICH
9. PHAM VI
10. TAI LIEU VIEN DAN
11. PINH NGHIA/VIET TAT
12. NOI DUNG QUY TRINH
13. BIEU MAU
14. HO SO CAN LUU
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém
Ho tén

Chir ky

Chuyén vién | Trwéng Phong

Chirc vu Lanh dao S¢& | B¢ Tw phap

_Phong BTTP BTTP

SUA POI TAI LIEU
Yeéu czfiu P};lz;:lllnﬁé/n 2 Lan ban Ngay ban
stra doi/ oA Mo ta ndi dung stira doi | hanh / Lan say

2 quan vié¢c : o aRe hanh
b0 sung \  aRe stra doi
sira doi
1. MUC PiCH

Quy dlnh cach thtrc, trinh ty va huong dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc, diéu
kién dé nghi bd nhi¢m cong ching vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dén Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

-PDLD: Dai dién lanh dao )

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng
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- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cuw phap ly:
- Luat Cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Thong tu sO 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cua Bo truong B Tu phap quy
dinh chi tiét mdt s6 di€u va bién phép thi hanh Luat Cong chiing.

5.2

Yéu cau, diéu Kkién thue hién thii tuc hanh chinh:

1. Nguoi dé nghi bd nhiém cong chimg vién phai c6 du cac tiu chuan quy dinh tai
Piéu 8 cua Luat Cong chimg: C6 bang ctr nhan ludt; c6 thoi gian cong tac phap luét tur
05 nam tré 1én tai cac co quan, to chirc sau khi di c6 bang cir nhan luat; t6t nghiép
khoa dao tao nghé cong ching quy dinh tai Piéu 9 hodc hoan thanh khoa boi dudng
nghe cong chung quy dinh tai khoan 2 Piéu 10 ciia Luat Cong chimg; dat yéu cau
kiém tra két qua tap sy hanh nghé cong chimg; bao dam strc khoe dé hanh nghé cong
chung.

2. Nguoi thude cac truong hop quy dinh tai Diéu 13 cua Luat Cong ching thi khong
duoc bd nhiém cong ching vién:

- Ngudi dang bi truy ctru trach nhiém hinh sy, da bi két toi bé“mg ban an da co hiéu
luc phap luat cua Toa an vé toi pham do v6 ¥ ma chua dugc x6a an tich hoac vé toi
pham do ¢4 .

- Nguoi dang bi 4p dung bién phap xtr Iy hanh chinh theo quy dinh cta phap luat
vé xtr Iy vi pham hanh chinh.

- Nguoi bi mét hodc bi han ché nang lyc hanh vi dan su.

- Can bg bi ky luat béng hinh thirc bai nhiém, cong churc, vién chirc bi ky luat br?mg
hinh thirc budce thoi viéc hoac sy quan, quan nhan chuyén nghi¢p, cong nhan, vién
churc trong co quan, don vi thudc Quan doi nhan dan, sy quan, ha s§ quan, cong
nhan, vién chtic trong don vi thuéc Cong an nhan dan bi ky luat bang hinh thirc
tudc danh hi€u quan nhan, danh hiéu Cong an nhan dan hoac dua ra khoi nganh.

- Nguoi bi thu hoi chimg chi hanh nghé luat su do bi xir Iy ky luat bang hinh thirc
x6a tén khoi danh sach cta Poan luat su, ngudi bi tude quyén sir dung ching chi
hanh nghé luat su ma chua hét thoi han 03 nam ké tir ngay quyét dinh thu hoi ching
chi hanh nghé luat su c¢6 hiéu luc hodc ké tir ngdy chap hanh xong quyét dinh tudc
quyén sir dung chig chi hanh nghé luit su.

5.3

Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

Pon dé nghi bd nhiém cong chimg vién theo Mau TP-
CC-03 ban hanh kém theo Thong tu s6 01/2021/TT-
BTP ngay 03/02/2021 cua Bo truong B§ Tu phép quy X
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat
Cong ching;

- Phiéu 1y lich tu phap X

- Ban sao bang ctir nhan luat hodc thac si, tién si luat; X
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- Gidy to chimg minh vé thoi gian cong tac phap luat
theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 3 Thoéng tu sb X
01/2021/TT-BTP;

- Ban sao gidy chimg nhan tot nghiép khoa dao tao
ngh¢ cong chimg. POi v6i ngudi duge mién dao tao
nghé cong ching thi phai co ban sao gidy chimg nhan
hoan thanh khoa bdi dudng nghe cong ching va gidy X
t& chimg minh 14 nguoi duoc mién dao tao nghé cong
chting quy dinh tai khoan 1 Piéu 10 ctia Luat Cong

ching;
- Gidy ching nhén két qua kiém tra tdp su hanh nghé X
cong ching;
- Giéy ching nhan strc khoe do co quan y té c6 tham X
quyén cap.
5.4 | SO lwgng ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
- Trong thoi han 10 ngay (80 gio) lam viéc ké tir ngay nhan du ho so dé nghi bd
nhi¢ém, S¢ Tu phap co van ban dé nghi Bo truong Bo Tu phap bd nhiém coéng chimg
vién kém theo hd so dé nghi bd nhiém; trudng hop tir chdi dé nghi thi phai thong
5.5 | bao bang vin ban, trong d6 néu rd 1y do cho ngudi ndp hd so;
- Trong thoi han 30 ngay (240 gid) ké tir ngdy nhan dugc vin ban va hd so dé nghi
bd nhiém cta S& Tu phap, Bo truong Bo Tu phap xem xét, quyét dinh b6 nhiém
cong ching vién; trudng hop tir chdi bd nhiém phai thong bao bang vin ban, trong
dé néu ro 1y do, gtri cho S& Tu phdp va nguoi de nghi bo nhiém.
5.6 Noi tlep nhan va tra két qua: Nop hd so truc tlep tai tru s& Trung tam Phuc vu Hanh
) chinh cong tinh An Giang hoac qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. ‘e Biéu mau -
Thu Trinh tw Trach nhiém T.h o1 Két qua thue
tw gian .n
hién
Buée | . Yiét ph{éu bién nhan va hen C,h uyérﬁl ViénA P hl%\ .. | Quyét dinh B6
P tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio nhiém
- Chuyén ho so. SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. q . Trudéng phong 16 gio
- Xt ly, tham dinh ho so.
Budc | - Xac minh (néu co).
2 - Niém yet cong khai (néu co).

- Lay ¥ kién cac co quan, don| CV phong BTTP 24 gio
vi (néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
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Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi . . N
2.1 | trinh linh dao So Truong phong | 16 gio
Buoc | - P%le duyét to trinh trinh Bo Tu Ban Giam déc 08 ity
3 phap
BZO’C - Xem xét, quyét dinh B6 Tu phap 240 gio
Buoc \ , A . 1.4 . | Chuyén vién Phong "
5 Hoan chinh ho so, tra két qua B tr tu phap 08 gio
Buée | Gu’} ke;t quaqTTHCg. . . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho t6 chuc, ca , i1 A, 04 gio
6 ~ trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU: 01 miu
TT | Ma hiéu Tén biéu miu

Mau TP-CC-03 ban hanh kém
theo Théng tu sb 01/2021/TT-
BTP ngay 03/02/2021 cua Bo
trudng Bo Tu phép quy dinh chi
tiét mot sd diéu va bién phap thi
hanh Luat Cong chiing.

- Pon dé nghi bo nhiém cong ching vién

7. HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT Tai liéu trong ho so
1 Cac ho so dé nghi bé nhiém cong ching vién (kém theo cdc hd so nhu muc 5.3)
) Quyét dinh bé nhi¢m cong chimg vién hodc van ban tir cho1 dé nghi, van ban

tir cho1 bo nhi€ém

H6 so duogc luu tai Phong B6 tro tu phép trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-CC-03
(Ban hanh kem theo Thong tw $6 01/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

anh

3x4

PON PE NGHI BO NHIEM CONG CHUNG VIEN
Kinh giwri: B¢ truéng Bo Tw phap

I. THONG TIN CA NHAN:

Hovatén: ......oooovviiiiiiiis Gidi tinh: ................ Sinh ngay: ....... eviiid e
Ching minh nhan dan/H$ chiéu/Can cudc cong dan s0: .....cceeeeevveervieerveeeineenen.
Ngay cap: .......... [oeeeennn. eeeeeunaans NOT CAP: eveeeeiiie et
Noi dang ky ho khau thudng tril: .........ooooviiiiiiiiii e
ChO O €N NAY: ..ot e e b e e e e aa e e e eenaaee s
Dién thoat: ....ccovvieviiiieie Email (n€u cO): vooevvvvieeieeeeeeeeeeee,

S6 va ngay, thang, nim cua ching chi dao tao nghé coéng chimg/gidy chimg nhan
bdi dudng nghé cong ching (trudng hop bdi dudng nghé cong chimg thi bo sung
thém thong tin thudc ddi twong dwgc mién ddo tao nghé coéng ching

Thoi gian tap su hanh nghé cong chimg tir ....... [oeen.. [eeen... dén...../../......

171 PR (1)

i duoc Hoi dong kiém tra két qua tap su hanh nghé cong ching lan thu.... cip
Gidy chung nhan két qua kiém tra tdp sy hanh nghé cong ching s6: ....................
ngay ........ I I (2)

II. QUA TRINH CONG TAC, LAM VIEC (tir khi dii 18 tuéi dén nay):

Thoi gian Chirc danh, chirc | Tén co quan, to Giay to chimg
(tir..../../... dén | vu, cong viéc dwge chire, don vi minh thoi gian
NS, giao cong tac phap luat

I11. PA BI KET AN
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(Ghi day du cac toi danh, s6 va ngay ra ban an, ké ca trong truong hop da dwoc
xoa an tich, néu khong co thi ghi “Khong co™)

..........................................................................................................................

IV. PA BI XU LY KY LUAT, AP DUNG BIEN PHAP XU LY HANH CHINH

(Ghi day dii cac hinh thirc va thoi gian bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xit Iy hanh
chinh; néu khéng cé thi ghi “Khéng cé”’)

.................................................................................................

V. KHEN THUONG (Ghi cu thé cdc hinh thirc khen thurong; néu khéng cé thi ghi
“Khong co”)

.................................................................................................

T6i lam Pon nay dé nghi dugc bd nhiém cong chimg vién. Toi cam doan tudn thi
cac nguyén tac hanh nghé céng ching, thuc hién ddy du cac nghia vu, trach nhiém
cua cong chirng vién theo quy dinh ctua phap luat.

Tbi xin chiu toan bd trach nhiém veé tinh chinh xac, xac thuc cua cac thong tin néu
trén va cac gidy to khic dugc cung cap trong hd so dé nghi bo nhiém cong chimg
vién; néu sai toi xin duoc xir 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......ndm......
Nguwoi dé nghi

(ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu : i .
(1) Ghi tén t6 chirc hanh ngh€ cong chimg noi tap su .
(2) Truong hop khong phai kiém tra két qua tap sy hanh nghé cong chung thi ghi rd 1y do
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2. Thii tuc B6 nhiém lai cong chirng vién

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu:

QT-

vién

Thii tuc Bé nhiém lai cong chirng

Ngay BH

..... ot
20..

MUC LUC

. SUA POI TAI LIEU

. MUC biCH
. PHAM VI

. TAI LIEU VIEN DAN

. NOI DUNG
. BIEU MAU

1
2
3
4
5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6
7
8

QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Truwéng

Phong BTTP

Lanh dao S¢

B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban

stra doi

hanh / Lan

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH
Quy dinh céch thuc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc, diéu
kién dé nghi b6 nhiém lai cong chung vién.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015
Cac van ban phap quy lién quan d¢€ cap tai myc 5.1
4. DINH NGHIA/ VIET TAT
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- BDDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chét luong
- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cwr phap ly:
- Luat Cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 ctia Bo trudng Bo Tu phap quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chimng;

- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia By truong Bo Tai chinh quy
dinh murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y, str dung phi cong ching; phi ching thyc; phi
tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong chimg; phi tham dinh diéu kién hoat
dong Van phong cong chimg; 16 phi cap thé cong chimg vién, dugc stra d6i, bo sung boi
Thong tu s6 111/2017/TT-BTC ngay 20/10/2017 cia BO trudng BO Tai chinh.

5.2

Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

1. Ngudi duge mién nhiém cong chimg vién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 15 cua
Luat Cong ching dugc xem xét bd nhiém lai céng ching vién khi co dé nghi bd
nhiém lai.

2. Nguoi bi mién nhiém cong ching vién theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 15 ctia Luat
nay duoc xem xét bo nhiém lai cong chimg vién khi dap ung du tiéu chuin cong
chtng vién quy dinh tai Diéu 8 ctua Luat Cong ching va 1y do mién nhiém khong
con, trir truong hop quy dinh tai khoan 3 Piéu 16 ciia Luat Cong ching;

3. Nguoi thudc cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu cua 16 Luat Cong chung
thi khong duoc b6 nhiém lai cong ching vién: Ngudi bi mién nhiém cong chig vién
do bi két toi bang ban an di c¢6 hiéu luc phéap luat ctia Toa an vé toi pham do co y, bi
xu phat vi pham hanh chinh dén 1an thir hai trong hoat dong hanh nghé cong chung
ma con tiép tuc vi ‘pham, bi xur ly ky luat bang hinh thirc tir canh cdo tré 1én dén lan
thir hai ma con tiép tuc vi pham hodc bi ky ludt budc thoi viée thi khong duge bd
nhiém lai cong ching vién.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

- Pon d& nghi b nhiém lai cong ching vién theo Mau
TP-CC-05 ban hanh kém theo Thong tu s6 01/2021/TT-
BTP ngay 03/02/2021 ctua Bo truong B6 Tu phap quy X
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat
Cong chung;

- Phiéu Iy lich tu phap X

- Giay chimg nhén stric khoé do co quan y té co tham
quyén cap;

- Ban sao quyét dinh mién nhiém cong chiing vién; X

- Bén sao cac gidy to ching minh 1y do mién nhiém X

khong con, trir trudng hop quy dinh tai khoan 1 Diéu




114

16 cua Luat cong chung.

5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xur ly:
- Trong thoi han 10 ngdy (80 gio) lam viéc ké tir ngay nhén du hd so dé nghi bo
nhiém lai cong chimg vién, S¢ Tu phap c6 van ban d€ nghi B truéng B Tu phap
bo nhi€ém lai cong ching vién kém theo ho so d€ nghi bd nhi¢m lai; truong hop tur
choi d€ nghi thi phai thong bao bang van ban, trong d6 néu 16 ly do cho nguoi nop
55 1hd SO
- Trong thoi han 30 ngay (240 gio) ké tir ngay nhan dugc vin ban va hé so Odlé nghi
bo nhiém lai ciia S¢ Tu phap, Bo truéng Bo Tu phap xem xét, quyét dinh b6 nhiém
lai cong chung vién; truong hop tir ch6i bo nhiém lai phai thong bao bang van ban,
trong d6 néu 10 1y do, gtri cho S& Tu phap va ngudi dé nghi bé nhiém.
5.6 Noi tiép nhén va tra két qua: Nop ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tim Phuc vu Hanh
) chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: 500.000d6ng/ho so.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biél} miu -
Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Keét qua
tw * ) ‘A
) thuc hién
Buse |- Yleit ph{eu bién nhan va hen C’huye?r;l vién phuA . Quyét dinh
tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gi10
1 A1 A BNL
- Chuyén ho so. SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. ‘
- Xt ly, tham dinh ho so.
Buéc | - Xac minh (néu co). : : .
2 - Niém yé:c, cong khai (néu co). Truong phong 16 gi1o
- Lay y kién cac co quan, don vi
(n€u co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
CV phong BTTP 24 g10
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi \ . "
2.1 | trinh linh dao S& Truong phong 16 g1
Buoc | - P%le duyét to trinh trinh B6 Tu Ban Giam dbc 08 gics
3 phap
BLZTC - Xem xét, quyét dinh Bd Tu phap 240 gio
Buoc . . A .1+ %4 . | Chuyén vién Phong N
5 Hoan chinh ho so, trd két qua B tro tur phip 08 gio
Bute | %2 iegtqul?éT;Ig(ig.chﬁc ca| Chuyénviénphu o, .
6 d ’ trach tra két qua &

nhan.
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6. BIEU MAU: 01 mau

TT Ma hiéu Tén biéu mau

Mau TP-CC-05 ban hanh kém
theo Thong tu sb 01/2021/TT-
BTP ngay 03/02/2021 cia Bo
truéng BO Tu phap quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phép thi
hanh Luat Cong chung.

- Pon dé nghi bd nhiém lai céng chimg vién

7.HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT Tai liéu trong ho so

1 Céac hod so dé nghi b6 nhiém lai cong chung vién (kém theo cac hd so nhu muc
5.3)

) Quy¢ét dinh bo nhi¢m lai cong chiing vién hodc van ban tir choi dé nghi, van
ban tir choi bo nhiém lai

Ho so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.




116

TP-CC-05
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 01/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

anh

3x4

PON PE NGHI BO NHIEM LAI CONG CHUNG VIEN
Kinh gtri: B¢ trwéng By Tu phap

I. THONG TIN CA NHAN:

Ten toila: ..ccvveeiieiee e Nam, nil: ................ Sinh ngay: ........ [oviiid v
Chting minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cong dan sO: .......co.evvveeveveeeereeeereeeennn.
Ngdy cip: ......... [oveeaennn. [oeeeevveaannn, NOT CADP: vt
Noi didng kY ho Khau thuong tri: .........c.ooeveieeeeeeeeeeeeeeeee e
ChO G HIBI NAY? ..ot
bién thoat: ....ccovvveeeieiiiieee, EMail (NEU CO): v
D3 duoc bod nhiém coéng chimg vién theo Quyét dinh $8: .....ovveeeeveeeeeeeeenne. ngay
....... Y SUUUUURURIE o) | U RN

Pi duoc/bi mién nhiém cong chimg vién theo Quyét dinh SO,
ngay........ T [viean. CUAvevveveeeevvevcsceceeeeenn ;. Iy do mién  nhiém:

II. QUA TRINH CONG TAC, LAM VIEC (Tinh tir thoi diém dwoc bé nhiém cong
chitng vién cho dén nay)

Thoi gian Chirc danh, chirc vu, Tén co quan, t6 Ghi chu
(tir..../.../... dén cong viéc dugce giao chire, don vi
)

III. PA BI KET AN (tinh tir thoi diém dwoc bé nhiém céng chieng vién cho dén
nay)
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(Ghi day du cac toi danh, s6 va ngay ra ban an, ké ca trong truong hop da dwoc
xoa an tich, néu khong co thi ghi “Khong co™)

..........................................................................................................................

IV. PA BI XU LY KY LUAT, XU PHAT VI PHAM HANH CHINH (tinh tir
thoi diém dwoc bé nhiém cong chirng vién cho dén nay)

(Ghi ddy dii cac hinh thire va thoi gian bi xie Iy ky ludt, xir phat vi pham hanh chinh
trong hoat déng hanh nghé céng chitng; néu khéng cé thi ghi “Khéng c6”)

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

V. KHEN THUONG (Ghi cu thé cdc hinh thirc khen thurong; néu khéng cé thi ghi
“Khong co”)

Tai thoi diém lam Pon nay, Iy do mién nhiém néu tai phan I khong con (ghi 1o tai
sao va gidy to chimg minh 1a g1)..............cooeeunne... (1)

T6i lam Pon nay dé nghi dugc bod nhiém lai cong chimg vién. Toi cam doan tuan
thil cdc nguyén tic hanh nghé cong chung, thuc hién ddy du cac nghia vu, trach
nhi¢m cua cong ching vién theo quy dinh cua phép luat.

Tbi xin chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, xac thuc cua cac thong tin néu trén va
cac gidy to khac duoc cung cap trong hd so dé nghi bo nhiém lai; néu sai t6i xin chiu
hoan toan trach nhiém.

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......nam......
Nguwoi dé nghi

(ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:
Néu thudc trudng hop duge mién nhiém thi khong can ghi noi dung nay.
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3. Mién nhiém céng chirng vién (truong hop dwoc mién nhiém)

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Mién nhiém céng chimg vién
(trwong hop dwgc mién nhi¢m)

Ngay BH | ..... [l

20..

MUC LUC

. MUC biCH
. PHAM VI

. BIEU MAU

0O JO\N DN B~ W —

. SUA POI TAI LIEU

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thio

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Trwéng Phong
BTTP

Lanh dao S&

B0 Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
b0 sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Lan ban

M0 ta ndi dung sira d6i | hanh / Lan

stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh céch thtrc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuéan, quy trinh, thu tuc, diéu
kién dé nghi mién nhiém cong chimng vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuén quoc gia TCVN ISO 9001:2015
Cac van ban phap quy lién quan d¢€ cép tai myc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
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-bDLD: bai dién, lanh dao ’
- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap
5. NOI DUNG THUC HIEN
Can cwr phap ly:

- Luét Cong chimg sd 53/2014/QH13;

>1 - Thong tu sd 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cua Bo truong B¢ Tu phap quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching.
5.2 Yeéu cau, dieu kién thyc hién thu tuc hanh chinh: Khong.
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Pon dé nghi mién nhiém cong ching vién theo Mau
TP-CC-04 ban hanh keém theo Thong tu s6 01/2021/TT-
BTP ngay 03/02/2021 cua B truong Bo Tu phap quy X
5.3 | dinh chi tiét mot sé didu va bién phap thi hanh Luat
Cong chung;
- Van ban dé nghi mién nhiém céng chimg vién cua So
Tu phap.
5.4 S6 lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
- Trong thoi han 15 ngay (120 gid) ké tir ngay nhan dugc don dé nghi mién nhiém
cua cong chung vién, S¢ Tu phap cé van ban dé nghi kém theo don d€ nghi mién
5.5 nhiém cua cong ching vién gui B truong B Tu phap;
- Trong thoi han 15 ngay (120 gio) ké tir ngay nhan dugc hé so dé nghi mién nhiém
cong ching vién, BJ truong BO Tu phap xem xét, quyét dinh viéc mién nhi¢m cong
ching vién.
Noi ti€p nhan va tra két qua:
5.6 Nop ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
5.7 L¢ phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biél,l mau -
Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian Keét qua
tw n
: thuc hién
Bude |- Y1it ph{eu bién nhan va hen C,huye_r} vien phl,}\ . Quyét dinh
tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio
1 2 1A MN
- Chuyén ho so. SO
Budc | - Duyét ho so, chuyén cho CV , \ .
) it . Trudéng phong 16 gio
- Xt 1y, tham dinh hd so. : .
- Xéc minh (néu co). CV phong BTTP 48 gio
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- Niém yet cong khai (néu co).
- Lay ¥ kién céc co quan, don vi
(néu co)
- Trinh lanh dao phé duyét.
Budc | - Xem xét phé duy¢t trude khi \ \ .
2.1 | trinh lanh dao S& Trudng phong 24 gio
BL;"C - Phé duyst két qua. Ban Gigm déc 20 giy
Bjoc Xem xét, quyét dinh Bo Tu phap 120 gio
Buoc Hoan chinh hd so, tra két qua Phong BTTP’ 56 04 gio
5 Tu phép
Budc | GU:} ke;t qua?TTHC(;. . . | Chuyén vién phu -
- Tra két quéa cho to churce, ca , 1 Ae 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU: 01 méu
TT | M4 hiéu Tén biéu miu
Mau TP-CC-04 ban hanh kem
theo Thong tu so 01/2021/TT-
BTP ngay 03/02/2021 cua B TR ST . A
1 trwong Bo Tu phap quy dinh chi - Pon dé nghi mién nhiém cong chig vién
tiét mot s6 diéu va bién phép thi
hanh Luat Cong chung.
7.HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT Tai liéu trong ho so

1 Céc ho so dé nghi mién nhiém cong ching vién (kém theo cac hd so nhu muc
5.3)

2 Quyét dinh mién nhiém cong ching vién

Hb so dugc luu tai Phong Bo trg tu phap trong ndm giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit cia co quan vo1 thoi gian luu trlr 20 nam.
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TP-CC-04
(Ban hanh kém theo Thong tu
50 01/2021/TT-BTP)

anh CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
3xd Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PON PE NGHI MIEN NHIEM CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: Bo trweéng B Tw phap

Ten toi la: oo, Nam, nit: ............... Sinh ngay: ........ [oviiid v
Chtrng minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cong dan 86: ......o.oeeweveeveeeeeeeeeeeenenn.
Ngay cap: .......... oirennn Joieeeeeeannns NOT CAP: e,
Noi ding k¥ ho Khau thudng tri: ........oo.oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
ChO G BN NMAY: ..ottt en s

Dién thoai: ....cccevvviiiiiiiiiiiees Email (08U CO): .o

Di dugc bd nhiém cong chimg vién theo Quyét dinh s6: ....oocvveveeeeeeeeeeeeean.

Toi cam doan da thyce hién day du céc nghia vu cua cong ching vién va chiu trach nhi€ém vé nhiing

viéc cong chung da thuc hién.

Tinh (thanh phd)...., ngay.....thang.....ndm......
Xéac nhén ciaa o .
Nguwoi dé nghi

Vian phong cong chirng (2)
, S va ghi 16 ho té
(s, ghi 13 ho tén va dong déu) (ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

(1) Ghi 15 tén t6 chirc hanh nghé cong chimng tai thoi diém dé nghi mién nhiém; trong trudong hop
cong chung vién chua hanh nghé thi ghi rd: “chua hanh nghe”.

(2) Truong hop cong chimg vién da hanh nghé tai Van phong cong chimg thi Truéng Van phong cong
chiing xé4c nhan 16 viéc cong chung vién da hoan thanh cac nghia vu cua minh doi véi Van phong cong
chung. Cong chung vién cia Phong cong chirng khong phai cé xac nhan nay.
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4. Mién nhiém céng chirng vién (truomg hop bi mién nhiém)

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Mién nhiém céng chimg vién
(trwong hop bi mién nhi¢m)

Ngay BH | ..... [l
20.

MUC LUC

. PHAM VI

. BIEU MAU

0O JO\N DN B~ W —

. SUA POI TAI LIEU
. MUC PICH

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Churce vu

Chuyén vién Phong

BTTP BTTP

Trudéng Phong

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thtec, trinh ty va huéng din, tiéu chuan, quy trinh, tha tuc, diéu
kién dé nghi mién nhiém cong chtng vién (trudng hop bi mién nhiém).

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dbai dién lanh dao




123

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chét luong
- TP: Tu phap
5.NQI DUNG THUC HIEN

Can cwr phap ly:
51 - Luét Cong ching s6 53/2014/QH13 ngay 20 thang 6 nam 2014;
' - Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctia B6 Tu phap hudng dan tap su
hanh nghé cong chung;
5.2 Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
53 - Vin ban d& nghi mién nhiém cong ching vién; X
- C~éc tai ligu lién quan lam can ctr cho vigc dé nghi %
mién nhiém.
5.4 | So lwgng hd so: 01 bd hd
Thoi gian xir ly: 7 ‘ ‘ N
Trong thoi han 15 ngay (120 gid) ké tir ngay nhan dugc hd so dé nghi mién nhi¢m
5.5 . , A N A , . L 4 A Sx A
cong ching vién, BO truong BO Tu phap xem xét, quyét dinh viéc mién nhiém cong
ching vién
Noi ti€p nhén va tra két qua:
5.6 NOp ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoac
qua dich vu buu chinh.
5.7 L¢ phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi B,iéu miu -
tu Trinh tw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
‘ hién
- Xt ly, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu c9). Chuvén vién phu ,
Budc | - Niém yet cong khai (néu co). Y | PR . Quyeét dinh
trach ti€ép nhan ho 04 gio X Ca
| - Lay ¥ kién céc co quan, don vi o mién nhiém
(néu co)
- Trinh lanh dao phé duyét.
- Pl{yct ho so, chuyén cho CV Truéng phong 16 gior
xu ly.
- Xt ly, tham dinh ho so.
Budc | - Xac minh (néu c0).
2 - Niém yet cong khai (néu co). Chuyén vién 16 giv

- Lay y kién cac co quan, don vi
(néu co)
- Trinh lanh dao phé duyét.




124

Bude | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong 16 gio
BI;OC - Phé duyét két qua. Ban Giam déc 16 gio
BIZOC Xem xét, quyét dinh Bo Tu phép 48 gio
Buge | -~ GUi ket qua TTHCC. | Chuyén vién phy
5 - Thong bao két qua cho t6 | trach tiép nhan ho 04 gio
chtrc, ca nhan. SO
6. BIEU MAU: 01 miu
TT | Ma hiéu Tén bié¢u miu
Mau TP-CC-04 ban hanh kém
1 theo Thong tu s6 06/2015/TT- | - Bon dé nghi mién nhi¢m cong chirng vién
BTP
7.HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so
1 Cac ho so dé nghi mién nhiém cong chirng vién (kém theo cac hd so nhu muc 5.3)
2 Quyét dinh mién nhiém cong chiing vién

Hb so duoc luu tai Phong B6 trg tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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5. Thii tuc diing ky tip sw hanh nghé cong chirng

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu:

QT-

chirng

Ping Ky tap sw hanh nghé cong

Ngay BH

..... /...
20..

MUC LUC

1
2. MUC PiCH
3. PHAM VI
4

BIEU MAU

. SUA POI TAI LIEU

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7.
8
T

rach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Cong van

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Truwéng Phong
BTTP

Lanh dao S¢

Sé Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/ bo
sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thurc, trinh ty va huéng dan dang ky tap su hanh nghé cong ching.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
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- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:
- Luat Cong ching s6 53/2014/QH13;

31| Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctia Bo Tu phap huéng dan tap su
hanh nghé cong chung;
Yéu ciu, diéu Kkién thwe hién thi tuc hanh chinh:
- Ngudi yéu cu tap sy hanh nghé cong ching thugc truong hop khong dugc bd nhiém
cong chung vién theo quy dinh tai Diéu 13 ctua Luat Cong ching:
+ Nguo1 dang bi truy clru (réch nhiém hinh su, d3 bj két toi béng ban an da co hiéu
luc phap 1u;f1t cua Toa an vé td1 pham do vo ¥ ma chua dugc x6a an tich hoac vé toi
pham do ¢0 y;
+ Ngudi dang bi 4p dung bién phap xir Iy hanh chinh theo quy dinh cua phép luét vé
xtr Iy vi pham hanh chinh;
+ Ngudi bi mat hodc bi han ché nang luc hanh vi dan su;
+ Can b bi ky luat bang hinh thirc bai nhiém, cong chirc, vién chirc bi ky luat bang

5.2 | hinh thitc budc théi viéc hodc sy quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan, vién
chtrc trong co quan, don vi thudc Quan doi nhan dan, sy quan, ha sy quan, cong nhan,
vién chtrc trong don vi thuoc Cong an nhan dan bi ky luat bang hinh thurc tuéc danh
hiéu quan nhan, danh hi¢u Cong an nhan dan hodc dua ra khoi nganh;
+ Nguoi b thu hdi chimg chi hanh nghé ludt su do bi xir Iy ky luat bang hinh thirc x6a
tén khoi danh sach ctua Doan luat su, nguoi bi tude quyén st dung chung chi hanh
nghé luat su ma chua hét thoi han 03 nam ké tir ngay quy®t dinh thu hoi chimg chi
hanh nghe luat su ¢6 hi€u luc hodc ké tir ngay chap hanh xong quy¢t dinh tude quyén
st dung ching chi hanh nghé luat su;
- Nguoi dang 1a can bg, cong chure, vién chire (trir vién chire lam viée tai Phong cong
chiing), sy quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan quoc phong trong co quan, don
vi thugc Quan doéi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan, don vi
thudc Cong an nhan dan.
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Giay dang ky tap sy hanh nghé cong ching theo M?u;
TP-TSCC-01 ban hanh keém theo Thong tu s6 «
04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap

5.3 | hudng dan tap sy hanh nghé cong ching;
- Gidy chimg nhan t6t nghiép khoa dao tao nghé cong
ching hodc gidy ching nhan hoan thanh khoa boi <
dudng nghé cong ching (ban sao co chung thuc hodc
ban chup kem theo ban chinh dé doéi chiéu).

5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd

5.5 | Thoi gian xur ly:
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- Trong thoi han 07 (56 gi0) ngay

lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

Noi tlep nhan va tra két qua:

5.6 | Nop ho so truc tiép tai try s& Trung tim Phyc vy Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biéu miu -
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
‘ hién
Buse |- Vi€t phiéu bién nhén va hen | Chuyén vién phy
1 tra két qua. trach ti€ép nhan ho 04 gio Vién ban
- Chuyén ho so. SO
Budc | - Duyét ho so, chuyén cho CV \ . i
5 xir 1§, Truong phong 8 gio
- Xt ly, tham cjinh ho so.
- Xac minh (néu o).
- Niém yet cong khai (néu co). . .
- Lay ¥ kién céc co quan, don vi CV phong BTTP 16 gi1o
(néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh Ianh dao S& Trudng phong 08 gio
B‘;"C - Phé duyét két qua. Ban Giam déc 12 gior
BIZUC DPong dau, quét ky sb (néu co) Vin thu 04 gi0
Budc | Gu} ke} quaoTTHC(;. . . | Chuyén vién phu .
- Tra két quéa cho td6 chuc, ca , Ay 04 gio
5 nhan trach tra két qua

6. BIEU MAU: 01 mau

TT M3 hiéu Tén bi¢u mau
Mau TP-TSCC-01 ban hanh kém
1 theo Thong tu sb 04/2015/TT- | - Gidy ding ky tap su hanh nghé cong chimg
BTP
7.HO SO LUU

HO so lru bao gom cac tai liéu sau:

TT Tai liéu trong ho so
1 Céc ho so ky tap sy hanh nghé cong chimg (kém theo cac hd so nhu muc 5.3)
2 Cong van thong bdo diang ky tap sy hanh nghé cong chung

Ho so dugc luu tai Phong Bo trg tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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(TP-TSCC-01) ’
(Ban hanh kem theo Thong tu so
04/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Kinh gtri: S& Tu phap.....ccoocvveeeeiiieeeeeecee e
TN EO1 LA Lottt ettt et et
Sinh ngAY: vvvvieiiiee e, Nam/NT: oo
Chtrng minh nhan dan s6/Can cudc coOng dan S8: .......o.eeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene.
Ngay cap:........ I [ovieeeinans NOTCAP: et
Noi dang ky thuong trlQl (hodc tam trih): ........c.ooeeeeeveeeeciieeeee et

T6i d& hoan thanh khoa dao tao nghé cong ching va duoc cip Gidy chimg nhan
t6t nghiép khoa dao tao nghé cong chimg/T6i di hoan thanh khoa bdi dudng nghé
cong ching va duge cip Gidy chimg nhan hoan thanh khéa boi dudng nghé cong
chtng (1) 86............. ngay..... thang..... nam........ do Hoc vién tu phap cap. Téi
da ty lién hé tap su/To6i di duge S& Tu phap bd tri tip su (2) tai Phong cong

Thoi gian tap su du kién bit dau tir ngdy .... thang .... nam .......

T6i xin cam doan chdp hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién day du cac
nghia vu ctia nguoi tdp sy hanh nghé cong ching.
(Tinh, thanh phé), ngdy ... thang ... ndm ...
Ngudi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)
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6. Thay d(x)i noi tap sw he‘mh‘nghé cong chirng tir to chirc hanh nghé cong ching
nay sang to chirc hanh nghé cong chirng khac trong cung mgt tinh, thanh pho

truc thu¢c Trung wong

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
Thay doi noi tap sy hanh ngh‘é cong Ngay BH | .... oo
§ ] ching tir t6 chirc hanh nghé cong 20..
SO TU PHAP | chiing nay sang t6 chitc hanh nghé
cong ching khac trong cung mot tinh,
thanh pho truc thuoc Trung wong
MUC LUC
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC DiCH
3. PHAM VI ~
4. TAILIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién Phong Trudéng Phong ~ .
Chirc vu BTTP BTTP Lanh dao S¢
SUA POI TAI LIEU
A leang. / Lén ban
Yf u cau sia Phin h.eAn M5 ti ndi dung sira ddi | hanh / Lan Nga‘y ban
doi/ bo sung quan viéc siva ddi hanh
stra doi
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thire, trinh ty Thay d6i noi tap su hanh nghé cong chimg tir to
chtrc hanh nghe cong ching nay sang t6 chirc hanh nghé cong chung khac trong
cung mat tinh, thanh pho truc thuoc Trung vong
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2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong déan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai di¢n lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap

5.NQI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:
- Luat Cong ching s6 53/2014/QH13;

5.1 |- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctiia B6 Tu phap hudng dan tap su
hanh nghé cong ching;
Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
Nguoi tap sy duoc thay d6i noi tap su hanh nghé céng chimg trong cac truong hop
quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 ctia Thong tu s6 04/2015/TT-BTP, gom:
- T6 chtrc hanh pghé cong chi}’ng nhan tap su tam ngung hoat dong, chdm dut hoat
dong hodc chuyén doi, giai thé theo quy dinh cua Luat Cong ching va cac van ban
hudng dan thi hanh;

5.2 2 \ 1
- T6 chtrc hanh nghé cong ch}’rng nhan tap sy khong con du cac di€u kién nhan tap su
theo quy dinh tai khodn 2 Diéu 11 ctuia Luat Cong chiing;
- Cong ching vién huong dan tap su chét, vi Iy do strc khoe hoic 1y do khach quan
khac ma khong theé tiép tuc hudng dan tap sy hodc cong ching vién hudng dan tap sy
khong thuc hién déx du trach nhiém quy dinh tai Biéu 10 ctia Thong tu so
04/2015/TT-BTP va t6 chirc hanh ngh€ cong chimg khong c6 cong ching vién khac
du di€u kién hudng dan tap su.
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
Gidy dé nghi thay d6i noi tap sy, trong do: X
- Néu 13 1y do thay d6i noi tap su;

53 | C6 xac nhén cua t6 chtrc hanh nghé cong ching nhén

tap su vé thoi gian va viéc thuc hién quyén, nghia vu
cua nguoi tap su tai t6 chirc minh.

- X4ac nhan cua t6 chirc hanh nghé cong chirng ma nguoi
tap su xin chuyén dén ve viéc nhan tap su.
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5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd

Thaoi gian xir ly: w L
5.5 |- Trong thoi han 05 (40 gio) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc gidy dé nghi.

Noi tié:p nhin va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé¢ phi: Khong.

5.8 | Quy trinh xuwr ly cong viéc

, Biéu miu -
Thw

tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
‘ hién
Buge | - Vict phicu bién nhan va hen | Chuyén vién phy
) tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio Vian ban
- Chuyén ho so. SO
Bl;é'c ;(é);lyyét hé so, chuyén cho CV Truéng phong 04 gios

- Xtr Iy, tham dinh hd so.
- Xac minh (néu co).
- Niém yét, cong khai (néu co).

- Léy y kién cac co quan, don vi CV phong BTTP 08 gio
(néu co)
- Trinh lanh dao phé duyé¢t.
Budc | - Xem xét phé duy¢t trude khi \ . .
2.1 | trinh 1anh dao S¢& Truong phong 08 gio
BI;GC - Phé duyét két qua. Ban Giam déc 08 gio
BIZOC - Bong dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gi0
Budc | Gu’} ke;t qua"TTHC(;. , . | Chuyén vién phu "
- Tra két qua cho td6 chue, ca . 2 1 Ag 04 gio
5 ~ trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT | Mai hiéu Tén bi¢u miu
1
7. HO SO LUU

Ho6 so lvu bao gdm cac tai liéu sau:
TT | Tailiéu trong ho so
1 Nhu muc 5.3
2 Vian ban
Hb so dugc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
hd so dén kho luu trit ciia co quan véi thdi gian lvu trit 20 ndm.
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7. Thay ddi noi tap su tir to chirc hanh nghé cong chirng tai tinh, thanh
pho tryc thudc Trung wong nay sang to chirc hanh nghé cong ching tai tinh,
thanh pho truc thu¢c Trung wong khac

QUY TRINH Maé hi¢u: | QT-
Thay doi noi tap sw tir to chirc hanh Ngay BH | .... oo
§ ] nghe cong chirng tai tinh, thanh pho 20..
SO TU PHAP | tryc thuje Trung wong nay sang to
chirc hanh nghé cong ching tai tinh,
thanh pho truc thu¢c Trung wong khac
MUC LUC
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC DiCH
3. PHAM VI ~
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién Phong Trudéng Phong ~ .
Chue vu BTTP BTTP Lanh dao S¢
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau sira PTlginl%é/n Lan ban Ngay ban
o M | M ta ni dung sira ddi | hanh /Lin | 5o
doi/ bo sung | quan viéc " 2Re hanh
" aZs stra doi
stra doi
1. MUC PiCH

_ Quy dinh cach thirc, trinh ty va huéng dan Thay doi noi tap su tir t?) chirc hanh
ngh¢ cong chung tai tinh, thanh pho truc thudc Trung wong nay sang to chuc hanh
nghé cong churng tai tinh, thanh pho truc thudc Trung wong khac
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2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho coéng dan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé céap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai di¢n lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap

5.NQI DUNG THUC HIEN

Can cw phap ly:

s1 |- Luét cong chtng sb 53/2014/QH13;

. - Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctiia B6 Tu phap hudng dan tap su

hanh nghé cong ching;
Yéu ciu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: 7 ‘
Doi vai truong hop Nguoi tap sy thay doi noi tap sy sang to chire hanh nghé cong
chung tai tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong khac thi Nguoi tap sy dugc thay doi
noi tap sy hanh nghé cong ching trong cac truong hop sau:
+ T chirc hanh qnghéf: cong ch{mg nhan tap su tam ngung hoat dong, chidm dut hoat
dong hodc chuyén doi, giai thé theo quy dinh cua Luat Cong chimg va cac van ban
huong dan thi hanh;

5.9 + T6 chtrc hanh nghé cong chl'mg nhan tap sy khong con du cac diéu kién nhan tap su

) theo quy dinh tai khoan 2 DPiéu 11 cua Luat Cong chung;

+ Cong chung vién hudng dan tap su chét, vi 1y do strc khoe hoic 1y do khach quan
khac ma khong the tiép tuc hudng dan tap sy hodc cong ching vién huong dan tap sy
khong thuc hién dé}{ du trach nhiém quy dinh tai Biéu 10 cia Thong tu sb
04/2015/TT-BTP va t6 chuc hanh nghé cong ching khong c6 cong ching vién khac
da diéu kién hudng dan tap su;
+ Nguoi tap sy thay d6i noi cu tr sang tinh, thanh p}lé truc thudc Trung wong khac.
- P61 voi1 truong hop dang ky tap su sau khi thay d61 noi da dang ky tap su: Khong.
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Gidy dé nghi thay doi noi tp sy khi dé nghi thay doi
noi tap sy sang t6 chuc hanh nghe cong ching tai tinh,

5.3 | thanh pho tryc thu¢c Trung wong khac noi déa dang ky

tap su;

- Gidy chimg nhan tot nghiép khoa dao tao nghé cong
ching hodc gidy chimg nhan hoan thanh khoa boi
dudng nghé cong ching (ban sao c6 ching thuc hoic
ban chup kém theo ban chinh dé déi chiéu);
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- Thong bao bang vin ban cua S& Tu phap noi Ngudi
tap su dd dang ky tip su trude do vé viée rat tén nguoi
tap su khoi Danh sach Nguoi tap su cua S¢ Tu phap,
x4c nhan thoi gian tap sy, noi tdp sy va sd lan tam
ngung tap su.
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
5.5 Thoi gian xir ly: 7 .
) - Trong tho1 han 05 (40 g10) ngay lam viéc, ké tir ngay nhén du ho so hop 1€
Noi tlep nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc tiép tai tru so Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoic
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thir | ... R | Bieumiu-
tuw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuce
: hién
Buédc | | Yiét P h%éu bién nhan va hen Chuyén vién phu .\ . 1
1 tra két qua. tréich tiép nhan hé so 04 gio Vién ban
- Chuyén ho so.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly.
- Xir 1y, thdm dinh ho so.
Budc | - Xac minh (néu c0). \ . .y
2 - Niém yet cong khai (néu co). Truong phong 04 gio
- Lay ¥ kién céc co quan, don vi
(néu co)
- Trinh lanh dao phé duyét.
CV phong BTTP 08 gio
Bude | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ "
2.1 | trinh lanh dI;o So g Trudng phong 08 gio
BU9e | phe duyét két qui, Ban Gigm déc 08 gid
BIZOC - Déng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Bude | Gu’} ke;t qua?TTHC(;. . .| Chuyén vién phu .y
- Tra két quéa cho td6 chue, ca , s LA i 04 gio
5 nhan. trach tra két qua

6. BIEU MAU: khong
7. HO SO LU'U HO so lwu bao gdm cAc tai liéu sau:
TT | Tailiéu trong ho so
1 Ho so luwu nhu tai muc 5.3
2 Vian ban
Hb so duogc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
hd so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian lvu trit 20 ndm.
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8. Thii tuc cham dirt tip sw hanh nghé céng chirng

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

ching

Chim diit tip sw hanh nghé cong

Ngay BH | ..... [l
20.

MUC LUC

. PHAM VI

O DNk~ W~

. SUA POI TAI LIEU
. MUC PICH

. TAI LIEU VIEN DAN

. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chure vu

Chuyén vién Phong Trwéng Phong

BTTP

BTTP

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH o ‘
Quy dinh céch thuc, trinh ty va huéng dan cham dut tap sy hanh nghé cong

ching.

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho coéng dan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Ti€u chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Céac van ban phéap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
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- DDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chét luong
- TP: Tu phap

5.NQI DUNG THUC HIEN

Can ctr phap ly:

51 - Luét Cong chimg s6 53/2014/TT-BTP;

) - Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctiia B6 Tu phap hudng dan tap su

hanh nghé cong ching
Yéu cau, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh:
Nguot tp sy cham dut tap sy khi thude mot trong cac truong hop sau day:
- Tu cham dut tap su;
- Puoc tuyén dung 1a can b9, cong churc, vién chirc (trir vién chire }ém viéc tai Phong
cong chung), s§ quan, quan nhan chuyén nghi€p, cong nhan quoc phong trong co
quan, don vi thuoc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan,
don vi thuoc Cong an nhan dan;
- Khéng con thuong tra tai Viét Nam;

52 1. Bi két 4n va ban 4n d3 c6 hiéu luc phap luat;
- Bi ap dung bién phap xir Iy hanh chinh theo quy dinh cta phép luat vé xir Iy vi pham
hanh chinh;
- Tam ngumg tap sy qua s6 1an quy dinh hodc da hét thoi han tam ngimg tap sy theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 ctia Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ma khong tiép tuc tap
SU,
- Thudc trudng hop khong duoc dang ky tap su hanh nghé cong ching tai thoi diém
dang ky tap su.
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

53 Béo‘ cao béng van ban vé viéc cham dut tap su hanh

) nghé cong chung. X

5.4 S6 lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xwr ly: w

5.5 . Trong thoti han 05 (40 gi6) ngay lam viéce, ké tir ngay nhan dugc bdo céo
Noi tiép nhan va tra két qua:

5.6 | Nop ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc

qua dich vu buu chinh.
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5.7 L¢ phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi B'iéu mau -
m}r Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
‘ hién
Bude |- Vi€t phi€u bién nhén va hen | Chuyén vién phy
1 tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio Van ban
- Chuyén ho so. SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly.
- Xt ly, tham dinh ho so.
Budc | - Xac minh (néu c6). , \ "
2 - Niém yé,t, cong khai (néu co). Truong phong 04 gio
- Lay y kién cac co quan, don vi
(néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.
CV phong BTTP 08 gio
Budc | - Xem xét phé duyé¢t trude khi \ \ N
2.1 | trinh ldnh dao S& Truong phong 08 gio
BU9¢ | Phe duyét két qui, Ban Giam déc 08 gio
BIZOC - Péng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buge |~ GUiketqua TIPVHCC. o o ian phy )
- Tra két qua cho td6 chuc, ca . s A, 04 g0
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU: Khong
TT M3 hiéu Tén biéu miu
7. HO SO LUU

Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT

Tai liéu trong ho so

1

Bao cdo bang van ban vé viéc cham dut tap su hanh nghé cong ching.

Hb so duoc luwu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo, chuyén
ho so dén kho luu trit cia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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9. Ping ky tap sw lai hanh nghé cong chirng sau khi cham dirt tip sw hanh nghé

cong chirng

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Ngay BH | .../ .../

Ping ky tap sw lai hanh nghé cong 20..
chirng sau khi cham dut tip sw
hanh ngheé cong chirng

MUC LUC

. SUA BOI TAI LIEU

1
2. MUC PICH
3. PHAM VI
4

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP

BTTP

Trudong Phong

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Mo ta noi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH
Quy dinh céch thirc, trinh ty va huéng dan dang ky tap su lai hanh nghé cong
chtng sau khi chdm dut tap sy hanh nghé cong ching.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
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- BDDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chét luong
- TP: Tu phap

5.NQI DUNG THUC HIEN

5.1

Can ctr phap ly:
- Luét Cong chimg sé 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctua Bo Tu phap hudng dan tap su
hanh nghé cong chung;

5.2

Yéu cau, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh:

Nguoi chidm dut tap sy hanh nghé cong ching dugce xem xét dang ky tap su lai khi
du diéu kién ding ky tip su theo quy dinh cua Thong tu s6 04/2015/TT-BTP va
thudc mot trong cac trudng hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 ctia Thong tu sd
04/2015/TT-BTP:

- Ly do cham diit tap sy quy dinh tai cac diém a, b, ¢, e va h khoan 1 Piéu 6 cia
Thong tu s6 04/2015/TT-BTP khong con;

- P chap hanh xong ban an, trir trudng hop bi két an vé toi pham do cb ¥;

- Pa chip hanh xong bién phap xtr Iy hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat vé xir
1y vi pham hanh chinh;

- Sau thdi han 02 nam, ké tir ngay quyét dinh ctia S& Tu phap vé viéc x6a tén Ngudi
tap su khoi Danh sach Nguoi tap su theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 30 ctia Thong
tw 56 04/2015/TT-BTP ¢6 hiéu luc.

5.3

Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao

- Gidy dang ky tap su hanh nghé cong ching theo M?u;
TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tu s6
04/2015/TT-BTP; X

- Gidy chimg nhan tot nghiép khoa dao tao nghé cong
ching hodc gidy chimng nhan hoan thanh khoa boi
dudng nghé cong ching (ban sao c6 chung thuc hodc X
ban chup kém theo ban chinh dé déi chiéu).

5.4

S6 lwgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly:
Trong thoi han 07 (56 gid) ngay 1am viée, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua:
NOp ho so tryc tiép tai try s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
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5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. \ Biéu miu -
Thu Trinh tw Trach nhiém T.h o1 Két qua thue
tuw gian n
hién
Bude |- Viét phi€u bién nhén va hen tra | Chuyén vién phu
) kétqua. trach tiép nhan ho | 04 gio Van ban
- Chuyén ho so. SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV xtr
ly.
- Xtr Iy, tham dinh hd so.
Budgc | - Xac minh (n€u c6). Truéne ohon R iy
2 - Niém yét, cong khai (néu c0). & phong &
- Lay y kién cac co quan, don vi
(néu co)
- Trinh lanh dao phé duyét.
CV phong BTTP | 16 gio
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi , \ N
2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong | 12 gio
B‘;"C - Phé duyét két qua. Ban Gidm déc | 04 gio
B¢ | Bong diu, quét kg s6 (néu co) Vin thu 04 gid
Budc | - Gui két qua TTPVHCC. Chuyén vién phy | o ..
5 - Tra két qua cho t6 chirc, canhan. | trach tra két qua g
6. BIEU MAU: 01 méu
TT | Ma hiéu Tén biéu miu
Mau TP-TSCC-0 1 ban hanh kem , ‘
1 theo Thong tu s6 04/2015/TT- | Gidy dang ky tap su hanh nghé cong chirng
BTP
7. HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so
1 Nhu muc 5.3
2 Giay dang ky tap su hanh nghé cong chung

Hb so dugc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén

hé so dén kho Iuu trit cia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-TSCC-01
(Ban hanh kem theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Kinh gtri: S& Tu php ....ooeevvveeennnen.
TEN 01 12 <ot
SINh NEAY: c.vvveeiiieiieeeee e NamM/NT: v
Chtrng minh nhan dan s6/Can cudc coOng dan S8 ........ocevveeee coveeeeeeeeeeeeeeene.
Ngay cap:........ oveeeann. [oveeeieeirenns NOT CAP: v
Noi dang ky thuong trll (hodc tam trid): ........c..oeeeeeeeeeeeiieeeeiie e
CHO G MBI NAY ...ttt

T6i da hoan thanh khoa dao tao nghé cong chimg va duoc cip Gidy chimg nhan
t6t nghiép khoa dao tao nghé cong chimg/T6i dd hoan thanh khoa bdi dudng nghé
cong chung va duge cap Gidy ching nhan hoan thanh khéa boi dudng nghé cong
chimg (1) sb.............. ngay..... thang..... nam........ do Hoc vién tu phap cip. Toi
da ty lién hé tap su/To6i dd duge S& Tu phap bd tri tip su (2) tai Phong cong

Thoi gian tap su dy kién bat dau tir ngdy ... thang ... DAM ..ooveeveeeeeeeeeeeeeenee.
T6i xin cam doan chap hanh dang cac quy dinh phap luat va thuc hién day du cac
nghia vu ctia ngudi tdp sy hanh nghé cong ching.
(Tinh, thanh phé), ngdy ... thang ... ndm ...
Nguoi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)

Chii thich:

(1) Néu hoan thanh khoa dao tao nghé cong ching thi chon phuong an trudc dau /”; néu hoan
thanh khéa boi dudng nghé cong chimng thi chon phuong an sau diu /.

(2) Néu tu lién hé tap su thi chon phuong an trudc dau “/’; néu duoc So Tu phap b tri tap su thi
chon phuong an sau diu /.
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10. Thii tuc thay doi cong chirng vién hwéng din tap sw

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

SO TU PHAP Thay d6i cong chimg vién huéng
dan tap sw trong truong hop nguoi
tap su de nghi thay doi

Ngay BH | ..... [l
20.

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chue vu BTTP

Chuyén vién Phong

Truong Phong
BTTP

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Yéu cau sira | Phan lién
d6i/ bo sung | quan viéc
sira doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dmh cach thic, trinh ty va hudng dan thay d01 cong chirng vién hudng

dan tap su trong truong hop nguoi tip su dé nghi thay doi.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong déan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- bDLD: bai dién lanh dao
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- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cwr phap ly:
sy |- Luatcong chimng so 53/2014/QH13; )
) - Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap hudng dan tap su
hanh nghe cong chirng;
Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong
5.2
Thanh phin hd so Ban chinh | Bin sao
Thong bao bang van ban cua to chirc hanh nghé cong
5.3 | ching vé viéc khong co cong chimg vién du diéu kién
huéng dan tap su X
5.4 | So lwong ho so: 01 bo ho
Thoi gian xir ly:
5.5 - Trong thot han 07 (56 gio) ngay lam viéce, ké tir ngay nhan dugc thong bao cua
) to chuc hanh nghé cong chung
Noi tlep nhén va tra két qua:
5.6 | Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biél’l miu -
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian Keét qua
tw : : . n
j thue hi¢n
Buge |~ Viet phicu bién nhan va hen | Chuyén vién phy
) tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio Van ban
- Chuyén ho so. SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu 1y.
- X1r Iy, thdm dinh hd so.
Bude | - Xac minh (néu co). Truémg phong 8 gid
2 - Niém yet cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don vi
(néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
CV phong BTTP 16 gio
Budc | - Xem xét phé duy¢t trude khi \ . .
2.1 | trinh Ianh dr,a)lo So g Truong phong 08 gio
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BU9e | Phe duyét két qui, Ban Giam déc 08 gid
BZO’C - Bong dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buée | Gu:} ke(t quaqTTPVI—KICC.’ . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho to6 chuc, ca , 1 Ay 08 gio

5 nhan trach tra két qua

6. BIEU MAU: Khong
7.HO SO LUU
Ho so luvu bao gom cac tai li€u sau:

TT Tai liéu trong ho so

1 Thong bao bang van ban cua té chtitc hanh nghé cong chung veé viéc khong co
cong chirng vién du diéu kién hudng dan tap su

2 Van ban

Hb so dugce luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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11. Thi tuc ding ky tham dw kiém tra két qua tap sw hanh nghé cong

ching

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu:

QT-

bang ky tham du kiém tra két qua
tap sw hanh nghé cong chirng

Ngay BH | ... /o]

20..

MUC LUC

. SUA POI TAI LIEU

1
2. MUC PICH
3. PHAM VI
4

. TAILIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP

BTTP

Trudong Phong

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PIiCH

Quy dinh céch thir, trinh ti va huéng din dang ky tham dy kiém tra két qua
tap sy hanh nghé cong ching

2. PHAM VI AP DUNG 7

Ap dung cho cac t6 chitc, ca nhan thanh 1ap t6 chirc khoa hoc va cong nghé
cong lap tai Viét Nam .

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phép quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: bai dién lanh dao
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- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cir phap ly:

- Luat Cong chung s6 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctia Bo Tu phap hudng din tap
su hanh nghé cong ching;

- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia B Tai chinh quy dinh
mirc thu, ché d6 thu, nop, quan ly, st dung phi cong chung; phi chimg thyc; phi
tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong van phong cong chirng; 1€ phi cap thé cong chiing vién;

5.2

Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

- Nguo1 da hoan thanh thoi gian tap su va cac nghia vu cua Nguoi tap su theo
quy dinh cua Luat Cong ching va Thong tu s& 04/2015/TT-BTP ngay
15/4/2015 cua B truong Bo Tu phap hudng dan tap sy hanh nghé cong ching;
- Nguoi khong dat yéu cau trong ky kiém tra két qua tap su trudc (ngudi khong
dat yéu cau trong ba ky kiém tra két qua tap su trudc thi khong duoc ding ky
tham dy kiém tra va phai tap su lai).

5.3

Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh

- Gidy dang ky tham du kiém tra két qua tap su hanh
nghé cong chimg theo Mau TP-TSCC-02 ban hanh kém
theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua
Bo truong B Tu phap huéng din tip sy hanh nghé
cong ching;

- B4o c4o két qua tap sy hanh nghé cong ching.

5.4

S6 lwgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly:
Trong thoi han 15 ngay (120 gio), ké tir ngdy nhan da hd so hop 18

5.6

Noi tiép nhin va tra két qua:
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Nop ho so truc tiép tai tru s& Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | L€ phi: Phi sat hach la 3.500.000 dong/lan tham du kiém tra.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
3 .. | Biéu mau
Thu Trinh ty Trach nhiém T.h o1 - Két qua
tw gian ‘n
thuc hién
Buse |- Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién phu
) tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio Vian ban
- Chuyén ho so. SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. 7 ‘
- X1r 1y, tham dinh ho so.
Budc | - Xac minh (néu co). \ . .y
2 - Niém yé:c, cong khai (néu co). Truong phong 16 g6
- Lay y kién cac co quan, don vi
(n€u co)
- Trinh 13nh dao phé duyét.
CV phong BTTP 40 gio
Budc |- Xem xét phé duyét trude khi \ \ "
2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong 30 gio
BU9e | Phe duyét két qui, Ban Gidm déc | 22 gio
BL;UC - Déng dau, quét ky sb (néu co) Vin thu 04 gio
Buée | Gu:} ke;t quaqTTPVI—RICC., . | Chuyén vién phy N
- Tra két quéa cho to6 chuc, ca , 2 1 Ag e 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU: 01 méu
TT | M3 hiéu Tén biéu méu

Mau TP-TSCC-02 ban hanh kém

theo Thong tu sb 04/2015/TT-
BTP

- Gidy dang ky tham dy kiém tra két qua tap su
hanh nghé cong ching

7.HO SO LUU

HO so lru bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so
1 Ho so tai muc 5.3
2 Van ban

Ho so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén hoé so dén kho luu trir cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-TSCC-02
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 04/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

,’ _ GIAY PANG KY THAM DU’
KIEM TRA KET QUA TAP SU"HANH NGHE CONG CHUNG

Kinh gtri: S& Tu phép ...oooeevvveeennen.
TN EO1 LA ...ttt ettt et e st e et e e e
Sinh NEAY: ..vvvvieiiiieeeeee e, 3 NAM/NT: e
Chirmg minh nhan dan s6/Can cudc coOng dAn SO ......veveeeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Ngay cp:........ [N [vieeereeaannn, NOT CAP: evveeeeiie ettt
Noi dang ky thuong trQ (AOGC 1AM 171): ...ooceeeveeiieeiieeie et
ChO & NICI NAY: .ottt ettt

.....................................................................................................................................

chimg..........cooo, /T61 da hoan thanh tho1 gian va nghia vu ciia nguot
tap su tai Van phong cong chliing ..........ccoevviiiiiiiiiiiecceeee e (1)
DA CHI IU SO7 e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaas
Ho tén, s6 Thé ctia cong ching vien hudng dan tAp SU.........c.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeens
Thoi gian tap sy bt du tir ngay .... thang .... nim ....... va két thuc vao ngay ...
thang ....ndm .......

T6i xin cam doan chap hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién day du cac
nghia vu cua thi sinh tham dy kiém tra.

Xac nhén ciia (Tinh, thanh phd), ngay ... thang ... ndm ...
Trwéng Phong/Truwéng Van phong Nguoi dé nghi
(xac nhdn cdc thong tin nguoi tdp su cung cap, (ky va ghi ré ho tén)

ky, ghi ré ho tén va déng dau cia t6 chirc)

Chui thich:

(1) Néu hoan thanh thoi gian va nghia vu ctia nguoi tap su tai Phong cong chimg thi chon
phuong an trude dau “/”; néu hoan thanh thoi gian va nghia vu ctiia ngudi tap su tai Van phong
cong chung thi chon phuong an sau dau “/.



149

12. Thii tuc ding Ky hanh nghé va cip Thé cong chirng vién

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma3 hiéu: QT-

Ping ky hanh nghé va cap Thé
cong chirng vién

Ngay BH | ... [l
20.

MUC LUC

. SUA POI TAI LIEU

1

2. MUC PiCH
3. PHAM VI
4

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6 .
7. BIEU MAU
8

T

rach nhi€ém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP

BTTP

Trudéng Phong

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dinh céch thirc, trinh ty va hudng dan dang ky hanh nghé va cap Thé
cong chung vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phép quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. DINH NGHIA/ VIET TAT

-DDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong




150

- TP: Tu phap
5.NQI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cr phap ly:

- Luét cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cta Bo trudng Bo Tu phap quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chung;

- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia Bo Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chiing; phi ching thuc; phi tham
dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién hoat
dong van phong cong ching; 18 phi cip thé cong chimg vién;

5.2

Yéu cau, diéu Kkién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

- Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé cong chimg
vién theo Mau TP-CC-06 ban hanh kém theo Théng tu
s 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cua Bo trudng
Bo Tu phap quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap
thi hanh Luat Cong chiing;

- Quyét dinh bd nhiém cua cong ching vién dugce dé
nghi dang ky hanh nghé va cip Thé cong ching vién
(ban sao c6 chung thuc hoac ban chyp kem theo ban
chinh dé dbi chiéu);

- 01 anh chan dung c& 2cm x 3cm ciia mdi cong ching
vién dugc dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé (anh X
chup khong qua 06 thang trude ngay ndp anh);

- Thé Hoi vién hodc gidy to khac ching minh cong
chirng vién da 1a Hoi vién cia HO1 cong ching vién (¢
nhirng noi da thanh 1ap Ho1 cong ching vién);

- Gidy to ching minh noi cu tr ctia cong chimg vién
tai tinh, thanh phé truc thudc Trung wong noi to chirc
hanh nghé cong chimg co tru so;

- Gidy to ching minh da chdm dut hanh nghé d6i véi
ngudi dang hanh nghé luat su, ddu gia, thira phat lai
hoac cong viéc thuong xuyén khac.

5.4

S6 lwong hd so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly: 7 .
Trong thoi han 10 ngay (56 gio) lam viéc ké tir ngay nhén du ho so hop 1€

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua:
NOp ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

3.7

Lé phi: Lé phi cAp méi Thé cong chimg vién 13 100.000 dong.
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5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi B’iéu miu -
tw Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian | Két qua thue
: hién
. Ao 1ea A s A Chuyén vién
Bui’oc Viét bién nhan va hen tra két qua. phu trach t 5 04 gio Quyét dinh
nhan ho so
- Duyét ho so, chuyén cho CV xtr
ly.
- X1r Iy, thdm dinh hd so.
Bude | - Xac minh (néu co). \ \ .\
2 - Niém yet cong khai (néu co). Truong phong 10 gio
- Lay y kién cac co quan, don vi
(néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
CV phong .
BTTP 14 gio
Budc |- Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 |trinh lanh dao S& Truong phong 10 gi6
BL;"C - Phé duyét két qua. Ban Gidgm déc | 10 gio
BZOC - Bong dau, quét ky sd (néu cb) Van thu 04 gio
Buse |- Gui két qua phong chuyén mén | Chuyén vién
s - Tra két qua cho to chuc, ca | phutrach trakét | 04 gio
nhan. qua
6. BIEU MAU: 01 méu
TT M3 hiéu Tén biéu miu

Mau TP-CC-06 ban hanh kem
1 theo Thong tu s6 01/2021/TT-
BTP

- Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé
cho cong chung vién

7. HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 HO so lwu nhu myc 5.4

2 Quyét dinh

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit cia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-CC-06
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 01/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI PANG KY HANH NGHE
VA CAP THE CONG CHUNG VIEN

DA I tU SO oo,

Pé nghi S¢ Tu phap dang ky hanh nghé va cap Thé cong chimg vién cho cac cong
chiing vién sau day:

STT Ho va tén Noi cu tru

1

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......ndm......
Truwéng Phong cong chirng/Truwong Vin phong cong ching
(ky, ghi vo ho tén va dong dau)
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13.Thii tuc cap lai Thé cong chirng vién

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Cip lai Thé cong chirng vién

Ngay BH | ..... /o
20..

MUC LUC

. PHAM VI

03O\ LN W

. SUA POI TAI LIEU
. MUC biCH

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP BTTP

Truwong Phong

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

sira doi

Mo ta noi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH
Quy dinh céch thuc, trinh tu va hudng dan cip lai Thé cong chimg vién.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quén Iy chat luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN
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Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cia Bo truong Bé Tu phap quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching;

5.1 |-Thong tu 50 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia Bo Tai chinh quy dinh muc
thu, ché do th},l, n@p, quan ly, st dung phi cong chung; phj chung thg:c; phi tham
dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé, cong chirng; phi tham dinh di€u kién hoat
dong van phong cong ching; 1€ phi cap thé cong chimg vién.

s, | Yéu cau, diéu Kkién thyc hién thi tuc hanh chinh:

) Thé cong chirng da dugc cap ciia cong chirng vién bi mat hodc bi hong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Gidy dé nghi cap lai Thé cong ching vién theo Mau
TP-CC-07 ban hanh kém theo Thong tu s6 01/2021/TT-
BTP;
- 01 anh chéan dung ¢& 2cm x 3cm (dnh chup khong qua
. . o A X
06 thang trudc ngay ndp anh);

5.3
- Thé cong chimg vién dang st dung (trong truong hop
Thé bi hong).

X

5.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo ho
Thoi gian xir ly:

5.5 | - Trong tho1 han 05 (40 gi6) ngay lam viéce, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€
Noi tiép nhan va tra két qua:

5.6 | Nop ho so truc ti€p tai tru sé Trung tdam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé phi: 100.000 dong.

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thi Biéu miu -
Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Keét qua
tw ‘n
. thuc hién
. IR A s s 1K, Chuyén vién
Bul.’oc Viét bién nhan va hen tra két qua. phu tréch tiép 04 gic Quyét dinh

nhan ho so
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- Duyét ho so, chuyén cho CV xir
ly. q ‘
- Xtr ly, tham dinh ho so.

Buéc | - Xac minh (néu co). Truéng phong 08 gid

2 - Niém yé't,,céng khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don vi
(n€u cb)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
CV phong "
BTTP 04 gio

Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi trinh

2.1 | l3nh dao S& Truéng phong | 08 gio

Budc

|- Phéduyét két qua. Ban Giam déc | 08 gio
Bbgo’c - Bong dau, quét ky sd (néu cb) Van thu 04 gio
Bude | - Gui két qua TTPVHCC C}}lll‘ll-‘t/f; A RN
5 - Tra két qua cho t6 chure, ca nhan. Pt &

két qua

6. BIEU MAU: 01 mau

TT | Ma hiéu Tén biéu miu

Mau TP-CC-07 ban hanh kem o ,
1 |theo Thong tu s6 01/2021/TT- | - Giay d€ nghi cap lai Thé cong chiing vién
BTP

7. HO SO LUU
Ho so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong hd so

1 Ho so luu nhu muc 5.3

2 Thé cong chirng vién dang st dung (trong trudong hop Thé b1 hong).

Hb so dugc luu tai Phong B6 trg tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-CC-07
(Ban hanh kém theo Théng tu s 01/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

' GIAY PE NGHI
CAP LAI THE CONG CHUNG VIEN
Kinh gti: S& Tu phép tinh (thanh phd) ........................
Ten toila: ..ccvveeiiieeee e Nam, nil: ................ Sinh ngay: ....... [oviiid v
Chtrng minh nhan dan/H6 chiéu/Can cudc cong dan S6: .......ooveeeeeeeeeeeeeeereeeerean,
Ngdy cip: .......... [oeeeanne eeeeireeaannn, NOT CADP? v,

Hién dang hanh nghé cong ching tai Phong cong chimg/Vian phong coéng chimg

DA CHI IU SO7 et e e e e e e e e e e e eeeeeas

Da duogc cap Thé cong chling VIEN SO: ...cvvveeeiieeiiieiiie et

T6i xin chiu trach nhiém vé nhirng nd1 dung néu trén va cam doan tuan thu céc
nguyén tac hanh nghé cong chtng, thuc hién ddy du cac quyén, nghia vu ctia cong
chiing vién theo quy dinh cua phap luat.

Xéc nhn cia Truéng Phong  Tinh (thanh pho)...., ngay......thang......nam......
cong chirng/Trwéng Van phong Nguwoi dé nghi
cong chirng ve viéc cong chimg (ky va ghi ro ho tén)

vién dang hanh nghé tai t6 chirc
minh
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14. Thi tuc x6a ding ky hanh nghé va thu hdi Thé cong chirng vién trong
truwong hop cong chirng vién khong con hanh nghé tai té chirc hanh nghé cong

ching
QUY TRINH Ma higu: | QT-
X6a ding ky hanh nghé va thu héi | Ngay BH | ... [oid
SO TU PHAP Thé c(‘)Ang Chl’l’flg vié.nA trongA tru’(‘)’{lg 20..
hop cong chung vien khong con
hanh nghé tai t6 chirc hanh nghé
cong chirng
MUC LUC
1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC DICH
3. PHAM VI )
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién Phong Trudong Phong ~ .
Chure ?11.1 BTTP BTTP Lanh dao S¢&
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu sira Prfll?.::lnl%é/n Lan ban Ngay ban
by €M | Mo ta noi dung sira ddi | hanh /Lan | 5
doi/ bo sung | quan vi€c : " 2Re hanh
o R sira doi
sira doi
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thire, trinh ty va hudng dan x6a dang ky hanh nghé cong ching.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Vi¢t Nam thuong tru tai Viét Nam.
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3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai di¢n lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN
Can cir phap ly:
- Luat cong chung s6 53/2014/QH13;
1| Thong tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 ctia B truong Bo Tu phap quy
dinh chi tiét mot s6 di€u va bién phdp thi hanh Luat Cong chung.
5.2 | Yéu ciu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan ho so Bin chinh | Ban sao
53 Thong béo cua td chirc hanh nghé cong chimg.
' X
5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly: q
55 |- Trong thot han 05 ngay (40 gio) lam viéc ké tir ngay nhén dugc thong bao cua to
) churc hanh nghé cong ching
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biéu miu -
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian Keét qua
tw n
: thuc hién
Bude Viét bién nhan va hen tra két | Chuyén vién phu ,
1 qua. trach ti€ép nhan ho 04 gio Quyét dinh
SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. 7 ‘
- X1r 1y, tham dinh ho so.
Budc | - Xéac minh (néu co). \ . .\
2 - Niém yet cong khai (néu co). Truong phong 04 gio

- Lay ¥ kién céc co quan, don vi
(néu co)
- Trinh lanh dao phé duyét.

CV phong BTTP 08 gio
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Budce | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh linh dao S& Truong phong 08 gio

BI;OC - Phé duyét két qua. Ban Giam déc 08 gio
BLTC - Pong dau, quét ky s6 (néu co) Van thu 04 gio
Bugc |~ GUIKequa TIPVHCC -~ 1o oa ian phy )

- Tra két qua cho td6 chuc, ca . s 1 Ay 04 gio

5 . trach tra két qua

nhan.

6. BIEU MAU: Khong
TT M3 hiéu Tén bi¢u miu
1

7.HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1 Thong bao ciia t chirc hanh nghé cong chimg

2 | Quyétdinh

Hb so dugc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
ho so dén kho luu trit cia co quan vo1 thoi gian luu trir 20 nam.
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15. Thu tuc thanh lap Van phong cong chirng

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Ngay BH | ..... [l

Thanh 13p Van phong cong chirng 20..

MUC LUC

. SUA POI TAI LIEU

1
2. MUC PiCH
3. PHAM VI
4

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6 .
7. BIEU MAU
8

T

rach nhi€ém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP

BTTP

Trudéng Phong

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ndi dung stra doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH
Quy dlnh cach thirc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thi tuc, diéu
kién thanh 1ap Van phong cong chimg.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong déan Viét Nam thuong trt tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phép quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- BDDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong
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- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cwr phap ly:

- Luat Cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Nghj dinh s 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va
huong dan thi hanh mot sb diéu cia Luat cong ching;

- Théng tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cua Bo truong Bo Tu phap quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching;

- Quyét dinh s6 2104/QP-TTg ngay 29/12/2012 ctia Thu tuéng Chinh phu vé viéc
phé duyét quy hoach tong thé phat trién t6 chirc hanh nghé cong chimg dén nim
2020.

5.2

Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh:

Vin phong cong chimg dugc thanh 13p khi dép img cac dicu kién quy dinh tai Diéu
22 cua Luat Cong chung, cu the:

- Van phong cong chimg phai c6 tir hai cong ching vién hop danh tro 1€n va khong
c6 thanh vién gop von;

- Truong Van phong cong chimg phai la cong chimg vién hop danh cia Van phong
cong chung va da hanh nghé cong chung tir 02 ndm tro 1€n;

- Tén goi cua Vian phong cong chimg phai bao gébm cum tir “Vin phong cong
chiig” kém theo ho tén cia Trudéng Van phong hoac ho tén cia mdt cong ching
vién hgp danh khéc cua Van phong cong chirng do cac cong chung vién hop danh
thoa thuan, khong dugc trung hodc gay nham 14n véi tén cia to chirc hanh nghé
cong ching khac, khong dugc vi pham truyén thong lich str, van hoa, dao dic va
thuan phong my tuc cta dan toc;

- Tru s6 ctia Van phong cong ching phai co dia chi cu thé, c6 noi lam viéc cho cong
chtng vién va ngudi lao dong véi dién tich tdi thiéu theo quy dinh cta phap luat vé
tiéu chuan, dinh mrc st dung tru sé lam viéc tai cac don vi su nghi¢p, c6 noi tiép
ngudi yéu cau cong ching va noi luu trit hd so cong chimg.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

- bon dé nghi thanh 1ap Vin phong coéng ching theo
Mau TP-CC-08 ban hanh kém theo Thong tu sb
01/2021/TT-BTP;

-Pé an thanh 1ap Van phong cong chimg, trong d6 néu X
rd sy can thiét thanh 1ap, dy kién vé to chirc, tén goi,
nhan sy, dia diém dat tru so, cac diéu kién vat chat va
ké hoach trién khai thuc hién;

- Ban sao quyét dinh bd nhiém coéng chimg vién tham
gia thanh 13p Van phong cong chung.
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5.4 | So lwong ho so: 01 bd hd
Thoi gian xir ly:
- Trong thoi han 20 ngay (160 gio), ké tir ngay nhan du hé so hop 1é theo quy dinh
tai khoan 1 Diéu nay, S& Tu phap liy y kién ctia Hoi cong chtng vién (& nhiing noi
5.5 | da thanh lap), trinh UBND cap tinh;
- Trong thoi han 15 ngay (120 gio), ké tir ngdy nhan dugc dé nghi ctia S¢ Tu phap,
UBND cép tinh xem xét, quyét dinh cho phép hop nhat Van phong cong ching;
truong hop tir chdi phal thong bao bing vin ban va néu rd 1y do.
Noi t1e\p nhan Vq tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. \ e Biéu miu -
Thu Trinh tw Trach nhiém T.h ol Két qua thue
tw gian n
hién
. | - Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién phy Quyet dmlz
Budce v 1 Ay O A 1A .y thanh lap Van
tra két qua. trach ti€ép nhan ho 04 gio . A
1 A5 phong cong
- Chuyén ho so. SO ;
chiing
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. 7 ‘
Buse |- Xt 1y, tham (::ﬁnh ho so.
5 - Xac minh (néu o). Truong phong 24 gi0
- Niém yet cong khai (néu co).
- Lay y kién céc co quan, don vi
(néu co)
Budce 1 1x A A \ \
1 |- Trinh 1anh dao phé duyét. CV phong BTTP 24 gio
Budc |- To chic 1ay y kién co quan| HOoi cong ching "
. N 40 gio
2.2 | lién quan vién
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.3 | trinh lanh dao S& Truong phong 24 gio
BU9C 1 phé duyet két qua. Ban Gidmdéc | 24 gio
Budc TI‘II’I}’I UBND tml} xem Xe} ’ Uy ban nhan dan .
quyét dinh cho phép hop nhat , 120 gio
4 tinh
Vién phong cong chiing
Budc . X, 4 Chuyén vién phu N
s Xem xét, quyéet dinh tréch tra két qui 16 gio
Bude | Gui két qua TTPVHCC. Chuyén vién phu
5 - Tra két qua cho td6 chure, cd | trach tiép nhan ho 04 gio
nhan. SO




6. BIEU MAU: 01 mau
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TT | M4 hiéu

Tén biéu mau

Mau TP-CC-08 ban hanh kem
1 |theo Thong tu s6 01/2021/TT-
BTP

- Pon dé nghi thanh 1ap Vin phong cong ching

7. HO SO LUU
Ho so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 HO6 so luu nhu tai muc 5.3

2 | - Quyét dinh thanh 14p vin phong céng ching

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-CC-08
(Ban hanh kém theo Thong
tw so 01/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

DPON PE NGHI THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giri: Uy ban nhan dan tinh (thanh pho)

Chung t61 gom cac cong chung vién c6 tén sau day:

STT | Ho va tén S0, ngay thang nim ciia Chd & hién nay
Quyét dinh bé nhiém/bo
nhiém lai cong ching vién

dé nghi cho phép thanh lap Vin phong cong chimg véi cac ndi dung sau day:

Chung toi cam doan thyc hién dy du cac nghia vu dbi véi viéc thanh 1ap Vian phong cong chimg
theo quy dinh cta phap luat.
Tinh (thanh pho)...., ngay......thang......ndm.........

3

Nguwoi de nghi ‘
(ky va ghi ro ho tén nhiing nguoi dé nghi)
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16. Thu tuc dang ky hoat dong Van phong cong chirng

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

ching

Pang ky hoat dong Van phong cong

Ngay BH | ..... [l
20.

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC PICH
3. PHAM VI

4. TAILIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP

Truwong Phong
BTTP

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Yéu ciu stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dmh cach thue, trinh ty va hu’ong dan, tiéu chuan, quy trinh, thii tuc, diéu
ki¢n dang ky hoat dong Van phong cong chimng.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cac to chu’c c4 nhan thanh 14p t6 chtc khoa hoc va cong nghé
cong 1ap tai Viét Nam

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phép quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- BDDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong
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- TP: Tu phap
5.NQI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cr phap ly:

- Luét Cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 ctia B6 Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot sb diéu cua Luét céng ching.

- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia Bo Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chiing; phi ching thuc; phi tham
dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién hoat
dong van phong cong ching; 1€ phi cap thé cong ching vién.

5.2

Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chlnh

Trong thoi han 90 ngay ké tir ngay nhan dugc quyét dinh cho phép thanh 1ap, Vin
phong cong chirng phai dang ky hoat dong tai S& Tu phap ¢ dia phuong noi da ra
quyét dinh cho phép thanh lap.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

- Quyét dinh bd nhiém cua coéng ching vién dugc dé
nghi dang ky hanh nghé va cap Thé cong chung vién
(ban sao c6 ching thuc hodc ban chyp kém theo ban
chinh dé déi chiéu);

- Pon dang ky hoat dong Van phong cong chiing theo
Mau TP-CC-09 ban hanh kém theo Thong tu sb
01/2021/TT-BTP;

- Gidy to ching minh vé tru so ctia Van phong cong
chtng phu hop véi ndi dung da néu trong dé an thanh
lap;

- Ho so dang ky hanh nghé cta cac cong ching vién
hop danh, cong chtng vién lam viéc theo ché do hop
dé)pg lao dong tai Van phong cong chimg (néu co), cu
thé:

- Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cip Thé cho cong
chung vién;

- 01 anh chan dung c& 2cm x 3cm ctia mdi cong ching
vién duoc dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé (anh
chup khong qua 06 thang trudc ngay ndp anh);

- Thé Hoi vién hodc gidy to khac ching minh cong
chirng vién da 1a Hoi vién cua HO1 cong ching vién (¢
nhitng no1 da thanh 1ap HO1 cong ching vién);

- Gidy to ching minh noi cu tri ctia cong ching vién
tai tinh, thanh phé truc thudc Trung wong noi t6 chirc
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hanh nghé cong chimg co tru so;

- Gidy to ching minh da chdm dut hanh nghé d6i véi
ngudi dang hanh nghé luat su, ddu gia, thira phat lai
hodc cong viéc thuong xuyén khac.

5.4 | So lwong ho so: 01 bd ho

Thoi gian xir ly:

Trong thoi han 10 ngay (80 gid) lam viée ké tir ngay nhan du ho so dang ky hoat
dong, So Tu phap cap gidy dang ky hoat dong cua Van phong cong ching theo
Mau TP-CC-18 ban hanh kém theo Thong tu s6 01/2021/TT-BTP; trudng hop tir
chéi phai thong bao bang vin ban, néu rd Iy do

5.5

Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 Nop ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tAm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé phi: 1.000.000 dong.

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Biéu miu
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | - Két qua
thue hién

Thw
tr

Gidy
Dang ky
- Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién phu hoat dong
tra két qua. trach tiép nhan hod 04 gio Vian
- Chuyén h so. N phong

cong
chiing

Budc

- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly.

- Xir 1y, tham dinh ho so.

Budc | - Xac minh (néu co).

2 - Niém yet cong khai (néu co). Truong phong 03 gio
- Lay y kién cac co quan, don vi
(néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
CV phong BTTP 36 gio
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh Ianh dao S& Truong phong 12 gio
Buoe | phe duyét két qua. Ban Giam déc 12 gios
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BLTC - Bong dau, quét ky sb (néu co) Vin thu 04 gio
Buée | Gu:} ke} quavTTHC(;. . . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho to6 chuc, ca , 2 1 Ap o 04 gio

5 nhan trach tra két qua

6. BIEU MAU: 01 mau

TT | M3 hiéu Tén biéu miu
Mau TP-CC-09 ban hanh kém x - , R - \ R
1 |theo Thong tu sé 01/2021/TT- lc\flf‘,l‘;don dang ky hoat dong Van phong cong
BTP &
7.HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so
1 Ho so lIuu nhu tai muc 5.3
2 Giay dang ky hoat dong

Hb so duoc luu tai Phong B6 trg tu phép trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit cua co quan véi thoi gian luu trit 20 nam.
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TP-CC-09
(Ban hanh kem
theo Thong tu 5o

PON PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: S& Tw phap tinh (thanh pho)

2. Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong coéng chimg $6: ..o,

ngay ....... T USRS

3. D18 Chi U SO: e (1)

Fax (néu ¢0): c.ovveeeeane.. Email (néu c6): ...covveveenen..

TWEDSIEE (MU CO): oot

4. Trudéng Van phong cong ching:

Hovatén:i.......ooooveiiniiiiiine, Nam/Nir................. Sinh ngay........ [oieeenne. [oieeernn.
Chtng minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cong dan $6: ..........ccovvveeveveeereennnnne.
Ngay cap:............. ovieeenaannn [ooeeieeereennnen NOT CAP:eeeiieeeieeeree ettt
Noi didng kY ho Khau thuong trl: .........coveeveeeeeeeeeeeeeeee e
ChO G BN NMAY: ..ottt

Sb, ngay, thang, nim cta Quyét dinh bd nhiém/bé nhiém lai céng chimg

5. Danh sach cong chtng vién (khéng bao gdm Trudng Vin phong cong chimg):

S6, ngay, Cong chirng
thang, nam vién hop
cia Quyet danh/Cong
STT Ho va tén dinh bo chirng vién Chir ky
nhiém/bo lam viéc theo
nhiém lai cong | ché do hop
chirng vién dong
1
2
Tinh (thanh pho)...., ngay......thang....... nam.........

Trwéng Van phong cong chirng

(ky, ghi ro ho tén)



17. Thi tuc thay doi ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong

ching

SO TU PHAP

QUY TRINH

M3 hiéu: | QT-

Thay d6i ndi dung ding ky hoat
dong ctia Van phong cong chirng

Ngay BH | ... /o]
20..

MUC LUC

. SUA BOI TAI LIEU

. MUC biCH

1
2
3. PHAM VI
4

. TAI LIEU VIEN DAN

. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP

Trudong Phong
BTTP

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ni dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH
Quy dmh cach thirc, trinh ty va huéng dan thay d6i noi dung dang ky hoat
dong cua Vian phong cong chu.’ng
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015
Céac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: bai dién lanh dao
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- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cwr phap ly:

- Luat Cong ching s6 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cta Bo truong Bo Tu phap quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chimng;

- Thong tu 50 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia Bo Tai chinh quy dinh muc
thu, ché d6 thu, nop, quan ly, str dung phi cong ching; phi ching thue; phi tham
dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghe cong ching; phi tham dinh diéu kién hoat
dong van phong cong chiing; 1€ phi cap thé cong chiing vién.

5.2

Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

Viéc thay d6i tru s& cia Vin phong cong chimg sang huyén, quan, thi x4, thanh
phd khac trong pham vi tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi da ra quyét dinh
cho phép thanh lap phai duoc Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh va
phai pht hop v6i Quy hoach tong thé phat trién to chirc hanh nghé cong chimg.

5.3

Thanh phan hd so Ban chinh | Ban sao

- Gidy dé nghi thay d6i ndi dung dang ky hoat dong cta
Vin phong cong chimg theo Mau TP-CC-10 ban hanh
kém theo Thong tu sd 01/2021/TT-BTP ngay
03/02/2021 cta Bo trudong Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phéap thi hanh Luat Cong chimg;

- Ban chinh gidy dang ky hoat dong ctia Van phong
cong ching;

- Mot sb gidy to sau day tuy thudc vao ndi dung dang
ky hoat dong dugc d€ nghi thay d6i. Cu thé nhu sau:

+ Truong hop thay ddi tén goi cua Vin phong cong
ching: Van ban thoa thuén cua céc thanh vién hgp danh
vé viéc thay doi tén goi clia Vian phong cong ching;

+ Truong hop thay d6i dia chi tru s¢ cia Van phong
cong chtng: Gidy to chtirng minh vé tru s& moi;

+ Trudng hop Vian phong cong chimg thay d6i Truong
Vin phong: Gidy to ching minh cong chung vién du
kién 14 Truéng Vian phong cong chung di hanh nghé
cong chung tor 02 nam tré 1€n, kém theo thoa thuan
bang vin ban ctia cac thanh vién hop danh vé viéc thay
d6i Truong Vian phong;
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+ Trudong hop Vian phong cong ching bo sung cong
chtmg vién: Vian ban chip thuan cta cic cong ching
vién hop danh trong truong hop bd sung cong ching
vién hop danh hodc hop dong lao dong trong trudong
hop bd sung cong chimg vién lam viéc theo ché d6 hop
ddng lao dong kém theo ho so ding ky hanh nghé va
cap Theé cho cong chimg vién;

+ Truong hop Vin phong cong ching giam s luong
cong ching vién: Vian ban chap thuin cia cac cong
chtng vién hop danh va vin ban thong bao vé viée
cham durt tu cach thanh vién hop danh theo quy dinh tai
khoan 2 Piéu 18 cia Thong tu s 01/2021/TT-BTP
hodc gidy to chimg minh cong ching vién cham dut tu
cach thanh vién hgp danh trong cic truong hop theo
quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 18 ctia Thong tu s6
01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cua Bo truong Bo
Tu phép quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi
hanh Luat Cong ching hoic quyét dinh mién nhiém
cong chimg vién hodc van ban cham dut hop dong lao
dong voi cong ching vién lam viée theo ché d6 hop
dong.

5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd s0, S& Tu phap xem xét
cap lai gidy ding ky hoat dong cho Vin phong cong chimg trong trudng hop thay
5.5 ddi tén goi, dia chi tru so, Truong Van phong cong chimg hodc ghi nhan ndi dung
) thay d6i vao gidy dang ky hoat dong cta Vian phong cong chig trong trudng hop
Vin phong cong chimg thay doi danh sach cong chimg vién hop danh hoic cong
chtng vién 1am viéc theo ché d6 hop dong; truong hop tir chdi thi phai thong bao
bang vin ban va néu rd 1y do.
Noi tiép nhén va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc tiép tai tru s Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Truong hop cép lai Gidy ding ky hoat dong thi 18 phi 1a 500.000 dong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biél’l miu -
Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Keét qua
tw . n
j thuc hién
Gidy Ping
Bude |- Yiét phiéu bién nhan va hen tra | Chuyén vién ky hoat
) két qua. phu trach tiép 04 gio dong Van
- Chuyén ho so. nhan ho so phong cong
chung
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- Duyét ho so, chuyén cho CV xir
ly. q ‘
- Xtr ly, tham dinh ho so.

Buéc | - Xac minh (néu co). Truéng phong 08 gid

2 - Niém yé't,’ cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don vi
(n€u cb)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
CV phong .\
2.1 BTTP 16 gio

Buoc |- Xem xét phé duyét trudc khi

2.2 | trinh lanh dao S& Truong phong | 10 gio

Budc

|- Phéduyét két qua. Ban Giam déc 10 gio
Bbgo’c - Bong dau, quét ky sd (néu cb) Van thu 04 gio
Bude | - Giri két qua TTPVHCC. }Slht‘;ay;‘: covge | 04 wis
5 - Tra két qua cho t6 churc, ca nhan. pht , g

qua

6. BIEU MAU: 01 mau

TT | Ma hiéu Tén biéu miu

Mau TP-CC-10 ban hanh kem
1 |theo Thong tu s6 01/2021/TT-
BTP.

- Gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat
dong cua Van phong cong ching

7. HO SO LUU
Ho so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 | Gidy to tai lidu néu tai myc 5.3

2 Gidy ding ky hoat dong

Hb so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ciia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-CC-10 ’
(Ban hanh kem theo Thong tu so
10/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh pho).......cocoeveveeeereeeeeenee.
1. Tén Vin phong cong ching (ghi bang chit in hoa): ..........coeeeeeeeeeeeeeeeeereeea.
2. D18 ChItIU SO: oot
bién thoai: ... Fax (néu cO): wevveveen.. Email (néu ¢6): vvevveeereeennn
3. Gidy ding kY hoat dong s6: ........cccovevveeevererereeans Ngay cap ....... [ovianen. [ovieennn.
4. Trudéng Van phong cong ching:

Ho va té
O VA LCI1: .eniiiiiiiiiiieieeee e e e e e e e e eeeeecc et e e e e e e e e e e e e e e e e e ataraaaaaaraaaaaaeaeeeaaaaanntnrarraaraaes

.................................................................................................................................

Tinh (thanh pho)....., ngay.....thdng......ndm......
Truwong Van phong
(ky, ghi 16 ho, tén va dong dau)

Chui thich: ‘ ‘ i .
(1) Ghi mot hodc nhiéu ndi dung dé nghi thay doi theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 23 cua Luat
cong chimg
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18. Thii tuc hop nhat Viin phong cong chirng

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

SO TU PHAP

Hop nhit Vin phong cong ching

Ngay BH | ..... [l

20..

MUC LUC

1. SUA bOI TAI LIEU

2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

BTTP

Chuyén vién Phong Truwong Phong

BTTP

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Trang /

Yéu cau X yen
Phan lién

stra doi/ bo Mo ta ngi dung sira doi

quan viéc

sun > Xe
g stra doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dlnh cach thir, trinh ty va hudng dan hop nhat Vian phong cong chimg.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho céc t6 chu:c c4 nhan thanh 1ap t6 chirc khoa hoc va cong nghé

cong lap tai Vigt Nam
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015
Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- BDDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quén 1y chat luong

- TP: Tu phap
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5. NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can ctr phap ly:

- Luét Cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat cong ching;

- Thong tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 ctia B truong Bo Tu phap quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching.

5.2

Yéu cau, diéu Kkién thue hién thi tuc hanh chinh:
Céc Van phong cong chung hop nhat phai co6 tru s¢ trong cung mdt tinh, thanh
pho truc thudc trung vong

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

- Hop dong hop nhat Vin phong cong ching, trong
d6 co6 cac ndi dung chu yéu sau: Tén, dia chi tru so
clia cac Van phong cong ching duoc hop nhat; tén,
dia chi try s cua Van phong cong ching hop nhat;
thoi gian thuc hién hop nhét; phuong an chuyén tai
san cua cac Van phong cong ching dugc hop nhat
sang Vian phong cong ching hop nhét; phuong an sir
dung lao dong cua Van phong cong chung hop nhat;
viéc ké thira toan bo quyén, nghia vu va loi ich hop
phap cua cac Vin phong cong chimg duoc hop nhat
va cac nd1 dung khéc c6 lién quan;

- K& khai thué, bao cdo tai chinh trong 03 (ba) nim
gan nhit di duoc kiém toan cua cac Vian phong cong
ching dugc hop nhét tinh dén ngay dé nghi hop nhat;
- Bién ban kiém ké cac ho so cong chirng va bién ban
kiém ké tai san hién c6 ciia cac Van phong cong
ching duoc hop nhat;

- Danh sach cac cong chiing vién hop danh va cong
chtng vién 1am viéc theo ché do hop dong tai cac
Vin phong coéng ching duge hop nhat;

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap va gidy ding ky hoat
dong clia cac Vian phong cong chimg duge hop nhit.

5.4

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thaoi gian xir ly:

- Trong thoi han 20 ngay (160 gio), ké tir ngay nhan du ho so hop 18 theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu nay, So Tu phap ly y kién ctua Hoi cong chung vién (¢
nhing noi da thanh 1ap), trinh UBND cap tinh;

- Trong thot han 15 ngay (120 gio), ké tir ngay nhan dugc dé nghi caa S¢ Tu
phap, UBND cép tinh xem xét, quyét dinh cho phép hop nhit Vin phong cong
chu:ng, truong hop tir chdi phai thong bao bang vin ban va néu 6 1y do.

5.6

Noi tlep nhan va tra két qua:
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Nop ho so truc tiép tai tru s& Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biéu miu -
tw Trinh ty Trach nhiém | Thoigian | Két qua thuc
! hién
Méau TP-CC-16
ban hanh kém
theo Thong tu
s6 01/2021/TT-
BTP ngay
| - Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién 03022021 cua
Budc 2 1 A \ , X . Bo truong Bo
tra két qua. phu trach tiép 04 gi0 .
1 A5 Y Tu phép quy
- Chuyén ho so. nhan ho so : A
dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién
phap thi hanh
Luat Cong
chung.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu 1y.
Buse |- Xt 1y, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu co). Truong phong 24 g0
2 ‘A A A . A r
- Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don vi
(n€u c0)
Budc N . . CV phong .
21 |” Trinh 1anh dao phé duyét. BTTP 24 g10
Budce |- To6 chuc lay y kién co quan Hoi cong "
n . x 36 gio
2.2 | lién quan chung vién
Budc |- Xem xét phé duy¢t trude khi \ \ "
2.3 | trinh lanh dao S& Truong phong | 24 gio
BU9e | - phe duyét két qui. Ban Gidm déc | 24 gio
, | Trinh UBND tinh xem xét,| A
Budce X, 1: . 2, | Uy ban nhan .
quyét dinh cho phép hop nhat A 120 gio
4 b ; o , dan tinh
Vién phong cong chung
Buse |- Gui két qua TTPVHCC. Chuyén vién
5 - Tra két qua cho to chirc, ca| phu trach tra 24 gio
nhan. két qua
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6. BIEU MAU: Khong
7. HO SO LUU_
Ho so luvu bao gom cac tai liu sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 |- Gidy to tai liéu tai myc 5.3

2 Quyét dinh cho phép hop nhit Vin phong cong ching (TP-CC-16)

Hb so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho6 so dén kho luu trir cua co quan vai thoi gian luu trit 20 nam.
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19. Thii tuc ding Ky hoat déng Vin phong cong chirng hop nhat

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

bang ky hoat dong Van phong cong
chirng hop nhat

Ngay BH | ... /o]
20..

MUC LUC

. SUA BOI TAI LIEU

1

2. MUC PICH
3. PHAM VI
4

. TAI LIEU VIEN DAN

. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP BTTP

Trudong Phong

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH ]
Quy dinh cach thtrc, trinh tu va huéng dan dang ky hoat dong Van phong cong

ching hop nhét.

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong trt tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- bDLD: bai dién, lanh dao ’
- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng
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- TP: Tu phap
5.NQI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:

- Luét Cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s diéu cua Luat cong ching;

- Théng tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cta Bo truong Bo Tu phap quy

> dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching;
- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cta Bo Tai chinh quy dinh
murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong ching; phi chimg thuc; phi
tham dinh tiéu chuén, diéu kién hanh nghé cong chung; phi tham dinh diéu kién
hoat dong vin phong cong chtng; 18 phi cap thé céng ching vién.
5.2 | Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh
- bon dang ky dang ky hoat dong Van phong cong
ching theo Mau TP-CC-09 ban hanh kém theo
53 | Thong tu s6 01/2021/TT-BTP;
) - Quyét dinh cho phép hop nhat Van phong cong %
ching;
- Gidy to chtirng minh vé try s¢ cia Van phong cong
chung;
- Gidy dang ky hanh nghé cua cac cong chimg vién.
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
- Trong thdi han 10 ngay (80 gio) 1am viée, ké tir ngay nhan du hd so ding ky
55 hoat dong, S¢ Tu phap cap gidy dang ky hoat dong cho Vian phong cong ching
) hop nhat, dong thoi thuc hién viée xo6a tén cac Van phong cong ching dugc hop
nhat khoi danh sach ding ky hoat dong.
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 Nop ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: 1.000.000 dong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
i | o | ] B
tw Trinh tw Trach nhiem | Thoi gian | Két qua thuwe
: hién
Gidy Dang ky
Buse |- Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén yién phu hoat dong
tra két qua. trach ti€p nhan 04 gio Vién phong
1 A A A A Ja
- Chuyén ho so. ho so cong chung
chuyén doi tir
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Van phong
cong chung
do mdt cong
chung vién
thanh 18p

- Duyét ho so, chuyén cho CV
Xt 1y.
- Xtr ly, tham dinh ho so.

Budge | - Xac minh (néu co). , Truéne ohon 16 oid
2 - Niém yét, cong khai (néu c0). & phong &
- Lay y kién cac co quan, don vi
(néu co)
- Trinh 13nh dao phé duyét.
CV phong BTTP | 20 gio
Buéde |- Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh linh dao S& Truong phong | 16 gi0
B‘;"’C - Phé duyét két qua. Ban Giam déc | 16 gio
Bjoc - Péng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Bute | O i cho 16 chie, cg | Chuvén vienphu | oo
5 d ’ trach tra két qua &

nhan.

6. BIEU MAU: 01 mau

TT | M4 hiéu

Tén biéu mau

Mau TP-CC-09 ‘t,)an hanh kém
1 |theo Thong tu s6 01/2021/TT-
BTP

- bon dang ky dang ky hoat dong Van phong

cong chung

7. HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong ho so
1 | -Giay to tai liéu néu tai muc 5.3
2 | - Gidy dang ky hoat dong ctia van phong cong ching

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-CC-09
(Ban hanh kem theo Thong tw so 01/2021/TT-BTP)

Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giti: S& Tw phap tinh (thanh phd)

.............................................

2. Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong coéng chimg s6: ......ccocoo........

..................................

ngay ....... [eeeeee] et

3. D1a ChI tIU SO: o e e e (1)

Fax (néu ¢0): wevveeeeerenen. Email (néu €O): wvveeerreeen.

TVEDSIEE (TEU CO): et eeeee et et e e e e eees e eeeeeaesee e e seeeaeeseee.

4. Trudéng Van phong cong chirng:

Hovatén:i....cooooveeieiiiieee, Nam/Nir................. Sinh ngay........ [ [oieeeunnn
Chtrng minh nhan dan/H6 chiéu/Can cudc cong dan 6: .......ooeeveeeeeeereeeereeerean,
Ngay cap:............. eeeeeenaans [vieeeieeeecnnnnn NOT CAP:iriieeeiiee et
Noi dang k¥ ho Khau thuOng tri: ....oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
ChO & MBI DAY ...t aene

S6, ngay, thang, nim cta Quyét dinh bd nhiém/bé nhiém lai céng chimg

5. Danh sach cong ching vién (khéng bao gdm Trudng Vin phong cong chimg):

S6, ngay, Cong chirng
thang, nam vién hop
ctia Quyét danh/Cong
STT| Hovatén dinh b chig vién Chir ky
nhiém/bo 1am viéc theo
nhiém lai cong | ché do hop
chirng vién dong
1
2...
Tinh (thanh pho)...., ngay......thang....... nam

Truwdéng Van phong cong chirng

(ky, ghi ro ho tén)
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20. Thu tuc sap nhap Van phong cong chirng

QUY TRINH

Ma hiéu:

SO TU PHAP S4p nhip Vin phong cong ching

Ngay BH | ..... [l

20..

MUC LUC

1. SUA bOI TAI LIEU

2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém Soan thao

Xem xét Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

BTTP

Chuyén vién Phong Truwong Phong

BTTP

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Trang /

Lan ban

Yeucausua | Phanlien | \yo o0 o0 qung siva dbi | hanh/Lan | 182 ban
doi/ bo sung | quan viéc : " 2Re hanh
o 3Xs stra doi
stra doi
1. MUC PICH

Quy dmh cach thuc, trinh tu va huéng dan sap nhap Vin phong cong chimg.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015
Céc van ban phép quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan Iy
- TP: Tu phap

5. NOI DUNG THUC HIEN

chat lugng
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5.1

Can cwr phap ly:

- Luét cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot sb diéu cua Luat cong ching;

- Thong tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cta Bo trudng Bo Tu phap quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching.

5.2

Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
Mot hodc mdt s6 Van phong cong chiung c6 thé sap nhdp vao mdt Van phong
cong chung khac ¢o try so trong cung mdt tinh, thanh pho tryc thude Trung vong.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

- Hop d6ng sap nhap Vin phong cong chimg, trong d6
c6 cac ndi dung chu yéu sau: Tén, dia chi tru s cua cac
Vian phong cong chiing bi sap nhap; tén, dia chi tru sé
cua Van phong cong chung nhan sap nhap; thoi gian
thuc hién sap nhap; phuong an chuyén tai san cla cac
Van phong cong chung bi sép nhép sang Van phong
cong ching nhan sap nhap; phuong an st dung lao dong
ctia Vin phong cong chtng nhan sap nhap; viéc ké thira
toan bd quyén, nghia vu va loi ich hop phap cta cac
Vian phong cong chimg bi sap nhdp va cac ndi dung
khac c6 lién quan; X
- K& khai thué, bao céo tai chinh trong 03 (ba) nim gan
nhit d4 duoc kiém todn ciia cac Vin phong cong chimg
tinh dén ngay dé nghi sap nhap;

- Bién ban kiém ké hd so cong ching va bién ban kiém
ké tai san hién co6 ctia cac Van phong cong chung;

- Danh sich céc cong chung vién hop danh va cong
chtng vién lam viéc theo ché do hop dong tai cac Vin
phong cong chiing;

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap va gidy dang ky hoat
dong cua cac Van phong cong ching.

5.4

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly:

- Trong thoi han 20 ngay (160 gio), ké tir ngdy nhan da hd so hop 18, SO Tu phap
lay ¥ kién cua Hoi cong ching vién (¢ nhitng noi da thanh 1ap), trinh UBND cép
tinh;

- Trong thoti han 15 ngay (120 gio), ké tir ngay nhan duoc dé nghi ciia S& Tu phap,
UBND cép tinh xem xét, quyét dinh cho phép sap nhap Vin phong cong ching;
truong hop tir chdi pha1 thong béo bang vin ban va néu rd 1y do.

5.6

Noi tlep nhén va tra két qua:
NOop ho so tryc ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

3.7

Lé phi: Khong.
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5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biél’l mau -
Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Keét qua
tw .n
j thuc hién
Quyét dinh
. | - Vidt phiéu bién nhan va hen tra két | Chuyén vién cho phep
Budc , Y . sap nhap
qua. phu trach tiép 04 gio < .
1 21 ; Vian phong
- Chuyén ho so. nhan ho so A .
cong ching.
- Duyét h(‘A)qSO’, chuyép cho CV xtr 1y.
- Xt ly, tham dinh ho so.
Buse |- Xac minh (néu co).
) - Niém yet cong khai (néu co). Trudng phong 16 gio
- LAy v kién cac co quan, don vi (néu
c0)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
CV phong "
BTTP 80 gi10
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi trinh , . .
2.1 |lanh dao S¢& Truong phong 20 gio
BU9C | - Phe duyét két qui, Ban Gidm déc | 16 gio
B¢ | Bong diu, quét kg s6 (néu co) Vin thu 04 gid
Budce . X, 4 Chuyén vién o
5 Xem xé&t, quyét dinh phu tréch 16 gio
Budc | - Giri két qua TTHCC Cﬁﬁ;g o | 04w
6 - Tra két qua cho t6 chirc, cd nhan. phu rach &
két qua
6. BIEU MAU: 01 méu
TT | M4 hiéu Tén biéu méu
1
7. HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so
1 Giay to tai liéu tai muc 5.3
2 Quyét dinh cho phép sap nhap Van phong cong chiing

Hb so duogc luu tai Phong B6 trg tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ctia co quan vé6i thoi gian luu trit 20 nam.
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21. Thii tuc thay d6i ndi dung diing ky hoat dong ciia Vin phong cong ching

nhin sap nhap

SO TU PHAP

QUY TRINH

M3 hiéu: | QT-

Thay d6i ndi dung ding ky hoat
dong cia Vian phong cong chirng
nhan sap nhap

Ngay BH | ... /o]
20..

MUC LUC

. SUA POI TAI LIEU

. MUC biCH

1
2
3. PHAM VI
4

. TAI LIEU VIEN DAN
. DINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6 2 ~
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP

BTTP

Truwdéng Phong

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta n6i dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH q
Quy dinh cach thuc, trinh ty va huéng dan thay doi ndi dung ding ky hoat
dong cia Van phong cong chung nhan sap nhép.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.1
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- BDDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong
- TP: Tu phap

5. NOI DUNG THU'C HIEN

5.1

Can cir phap ly:

- Luat cong chung s6 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cua Luét cong chimg;

- Théng tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cua Bo truong Bé Tu phap
quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching;

5.2

Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

Trong thoi han 15 ngdy, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh cho phép sap nhép,
Vin phong cong chirng nhan sap nhap phai thuc hién thay doi noi dung diang ky
hoat dong theo quy dinh tai Diéu 24 cua Luét Con chiing.

5.3

Thanh phén ho so Ban chinh | Ban sao

- Gidy dé nghi thay doi ndi dung dang ky hoat
dong cua Vin phong cong ching theo Mau TP-
CC-10 ban hanh kém theo Thong tu s
01/2021/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép sap nhap Vin phong cong
ching;

- Gidy to chimg minh vé tru s& cia Vin phong
cong chig nhan sap nhap;

- Gidy dang ky hanh nghé ciia cic cong ching
vién dang hanh nghé tai cac Vin phong cong
chirng bi sap nhap.

5.4

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly:
- Trong thoi han 07 (56 gid) ngay lam viée, ké tir ngay nhan du ho so

Noi tiép nhan va tra két qua:
Nop ho so truc tiép tai tru sé Trung tdam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

Lé phi: 500.000 dong.

Quy trinh xir ly cong viéc

Thoi | Biéu mau - Két

Trinh tw Trach nhiém . . ‘A
‘ j gian qua thuc hién

Gidy Ping ky
hoat dong Van
phong cong
ching

- Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién
tra két qua. phu trach ti€p 04 gio
- Chuyén ho so. nhan ho so
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- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly.
- Xir 1y, tham dinh hd so.
Budc | - Xac minh (néu co).

2 - Niém yét, cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu c6)
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.

Trudng phong 08 gio

CV phong

BTTP 12 g1o

Budc | - Xem xét phé duyét trude khi

2.1 | trinh I3nh dao S& Truéng phong | 12 gio

Budc

3 | - Phé duyét két qua. Ban Giam d6c | 12 gio
Budce | - ’Dong dau, quét ky s6 (n€u Vin thu 04 gid
4 cO)
Buge |~ CUi két qua TTHCC. Chuyén vién
5 - Tra két qua cho t6 chure, ca | phu trach tra 04 gio
nhan. két qua

6. BIEU MAU: 01 mau

TT | Ma hiéu Tén biéu miu

Mau TP-CC-10 ban hanh kem
1 |theo Thong tu s6 01/2021/TT-
BTP

- Gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat
dong cua Van phong cong ching

7. HO SO LUU
Ho so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong hd so

1 Gidy to tai liéu néu tai muc 5.3

2 Gidy Dang ky hoat dong Vin phong cong ching

Hb so duogc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ciia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-CC-10
(Ban hanh kem theo Thong tw so 01/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giri: S¢ Tw phap tinh (thanh pho).........cceevvueesveiccnecnnnnens

1. Tén Vin phong cong ching (ghi bang chit in hOQ): ........cccoeeveeeeveeeeeeerrenan

2. D18 CHhI ITU SO et e e
bién thoai: .......cccuuvee. Fax (néu cO): ..ooovveen.. Email (néu ¢6): ..vveveenanns

3. Gidy ding kY hoat dong s6: .........cccovevveeeerererenans Ngay cap ...... [eween. .

4. Ho va tén Truong Van phong cong ching: ..........cccoeevveviiiieniiiiiieeie e
Pé nghi thay ddi noi dung ding ky hoat dong cia Vin phong cong ching nhu sau
(D:

Ly do dé nghi thay d0i: ........eoumniie et
Tinh (thanh pho)...., ngay.....thdng......ndm......
Truwéng Van phong cong chirng (2)
(ky, ghi ro ho, tén va dong dau)
Ghi chu:

(1) Ghi mot hodac nhiéu ngi dung de nghi thay doi theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 23 cia Ludt
Céong chitng. Truong hop thay doi Trieong Vin phong cong chimg thi phdi ghi day dii théng tin vé
Trueong Vin phong céng chitng méi nhw tai mau TP-CC-09.

(2) Trudng hop thay doi tén goi Vin phong cong ching thi phai c6 thém chit ky cta cic cong
ching vién
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22. Thii tuc chuyén nhwong Viin phong cong chimg

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

chung

SO TU PHAP Chuyén nhwong Vin phong cong

Ngay BH | ..... [l
20.

MUC LUC

1. SUA bOI TAI LIEU

2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach nhiém Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chuyén vién Phong
BTTP

Chirc vu

Truwong Phong
BTTP

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Yéu ciu sira | Phén lién
d6i/ bo sung | quan viéc
sira doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dmh cach thirc, trinh ty va hudng dan chuyén nhugng Vin phong cong

ching.
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong déan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015
Céac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: bai dién lanh dao
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- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can ctr phap ly:

- Luét cong chimg sd 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cta Chinh pha quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong chung;

- Thong tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 ctia B6 Tu phéap quy dinh chi
tiét va huéng din thi hanh mot sé diéu ctia Luat cong ching;

5.2

Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Vian phong cong chimg chi duoc chuyén nhuong khi d3 hoat dong cong
chtng duoc it nhat 1a 02 nam.

- Cong chimg vién nhan chuyén nhuong Vian phong cong ching phai dap ung
cac diéu kién sau day:

+ D3 hanh nghé cong ching tir 02 nam tro 1én d6i voi ngudi du kién sé tiép
quan vi tri Truong Van phong cong ching;

+ Cam két hanh nghé tai Vin phong cong ching ma minh nhan chuyén
nhuong;

+ Cam két ké thira quyén va nghia vu ctia Van phong cong ching dugc chuyén
nhuong.

5.3

Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao

- Hop ddng chuyén nhuwong Vin phong cong
chting, trong d6 c¢6 ndi dung chu yéu sau: Tén, dia
chi tru so, danh sach cong ching vién hop danh
ctia Van phong cong chimg dugc chuyén nhuong;
tén, s6 Quyét dinh bd nhiém coéng ching vién cia
cac cong ching vién nhan chuyén nhuong; gia
chuyén nhuong, viéc thanh toan tién va ban giao
Vin phong cong ching duoc chuyén nhuong;
quyén, nghia vu ctia cac bén va cac ndi dung khac
c0 lién quan;

- Hop dong chuyén nhugng Vin phong cong
ching phai c6 chit ky cia cong chiing vién hop X
danh dai dién cho cac cong ching vién hgp danh
ctia Vin phong cong chimg dugc chuyén nhuong,
cac cong chimg vién nhan chuyén nhuong va phai
dugc cong ching;

- Vian ban cam két clia cac cong ching vién nhan
chuyén nhuong vé viéc ké thira toan bd quyén,
nghia vy, tiép nhin toan bd yéu cau céng ching
dang thyc hién va hd so dang duoc luu trir tai Van
phong cong chimg duoc chuyén nhuong;

- Bién ban kiém ké hd so cong chimg cia Vin

phong coéng ching duge chuyén nhuong;
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- Ban sao Quyét dinh bo nhiém cong chimg vién
cua cac cong ching vién nhan chuyén nhuong;
gidy t& ching minh d& hanh nghé cong chimg tir
02 niam tré 1én ddi v6i cong chimg vién nhan
chuyén nhuong dy kién 1a Truéng Vin phong
cong chung;

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap va gidy dang ky
hoat dong cua Van phong cong chiung dugc
chuyén nhuong;

- Ké khai thué, bao cdo tai chinh trong 03 (ba) nim
gan nhét da dugc kiém todn ciia Van phong cong
chimg duge chuyén nhuong.

5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd

Thoi gian xur ly:

- Trong thoi han 20 ngay (160 gid), ké tir ngay nhan du ho so hop 1, So Tu

phép lay ¥ kién ctua Hoi cong ching vién (¢ nhimng noi di thanh lap), trinh

55 |UBND cap tinh;
) - Trong thot han 15 ngay (120 gio), ké tir ngay nhan dugc van ban dé nghi cua

S& Tu phap, UBND cép tinh xem xét, quyet dinh cho phep chuyén nhuong

Vin phong céng ching; trudng hop tir chdi phai thong bao bang vin ban, néu

0 1y do.

5.6 Noi tiép nhén va tra két qua: Nop ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tam Phuc vy
) Hanh chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vy buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. .. | Biéu mau
Thu Trinh ty Trach nhiém T.h ot Két qua
tw gian ‘A
thuc hién
Quyét
dinh cho
phép
Bude |~ Vié,t phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phu chuyén
tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gid | nhuong
1 A A -

- Chuyén ho so. SO Vian
phong
cong
ching.

- Duyét ho so, chuyén cho CV

xu ly.

Buge |~ XUy, tham dinh ho so.
5 - Xac minh (néu c9). Truong phong 24 gi10

- Niém yet cong khai (néu co).

- Lay y kién céc co quan, don vi

(néu co)
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B2u’ (170 - Trinh lanh dao phé duyét. CV phong BTTP 24 gio
Budc |- To chuc 1ay y kién co quan| Hoi cong ching "
. s 40 gio
2.2 | lién quan vién
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ "
2.3 | trinh lanh dao S& Truong phong | 24 gio
BU9¢ | phe duyét két qui. Ban Giam déc | 24 gio
Buoc TrlnP UBND tm}} xem Xe;t ’ Uy ban nhan dan .
quyét dinh cho phép hop nhat ) 120 gio
4 b ; o : tinh
Vian phong cong chung
Budc . X, s Chuyén vién phu .y
5 Xem xé&t, quyét dinh tréch tra két qua 16 gio
Buse |~ Gui két qua TTPVHCC. Chuyén vién phu
6 - Tra két qua cho td6 chirc, cd | trach tiép nhan ho 04 gio
nhan. SO

6. BIEU MAU: Khong
7.HO SO LUU
Ho so luvu bao gom cac tai liu sau:

TT | Tai liéu trong ho so
{ Giay to, tai liéu néu tai myc 5.3
) Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong cong chimg.

Ho6 so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo,

chuyén ho so dén kho luu trit ctia co quan vé6i thoi gian luu trit 20 nam.
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23. Thia tuc thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong

chirng dwoc chuyén nhwong

SO TU PHAP

QUY TRINH

M3 hiéu: | QT-

Thay d6i ndi dung ding ky hoat
dong cia Van phong cong ching
dwogc chuyén nhwgng

Ngay BH | ... /o]
20..

MUC LUC

. SUA BOI TAI LIEU

1
2. MUC PICH
3. PHAM VI
4

. TAI LIEU VIEN DAN

. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP BTTP

Trudong Phong

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Mo ta noi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dmh cach thirc, trinh ty va huéng dan thay d6i noi dung dang ky hoat
dong cua Vian phong cong chu’ng dugc chuyén nhuong.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dai dién lanh dao
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- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5. NOI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:

- Luét Cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot sb diéu cua Luét cong ching;

- Théng tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 ctia Bo Tu phap quy dinh chi

5.1 | tiét v huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong chimg;
- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly, st dung phi cong chirng; phi chung thuc; phi
tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé céng chimg; phi tham dinh diéu kién
hoat dong van phong cong ching; 1& phi cip thé cong ching vién;
5.2 | Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Gidy dé nghi thay doi noi dung ding ky hoat
dong ctia Vin phong cong chimg theo Mau TP-
CC-10 ban hanh kém theo Thong tu s
01/2021/TT-BTP;
5.3 | - Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong X
cong ching;
- Gidy to ching minh vé try s¢ cia Van phong
cong ching duoc chuyén nhuong;
- Gidy dang ky hanh nghé cua cac coéng chimg
vién.
5.4 | SO lwong ho so: 01 bo ho
55 Thoi gian xir ly: 7 .
) Trong thoi han 07 ngay (56 gid) lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so.
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong tinh An Giang
hodac qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: 500.000 dong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thic | ... s o Bieu miu -
tw Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian | Két qua thuwe
: hién
Gidy diang ky
hoat dong cua
Bude | Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién Vian phong
) tra két qua. phu trach tiép 04 gio cong ching
- Chuyén ho so. nhén ho so nhén chuyén
nhuong theo
Mau TP-CC-19
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- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. 7 ‘
- Xt ly, tham dinh ho so.

Budc | - Xac minh (néu co). Truéng phong 08 gid

2 - Niém yé:[, cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don vi
(n€u co)
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.
CV phong oy
BTTP 12 gio

Budc |- Xem xét phé duyét trude khi

2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong 12 gi&

Budc

| - Phé duyét két qua. Ban Giam doc | 12 gio
BIZOC - Péng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buge |~ G két qua TTPVHCC. Chuyén vién
5 - Tra ket qua cho t6 chirc, ca| phu trach tra 04 gio
nhan. két qua

6. BIEU MAU: 01 mau

TT | Ma hiéu Tén biéu miu

Mau TP-CC-10 ban hanh kem
1 |theo Thong tu s6 01/2021/TT-
BTP.

- Gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat
dong cua Van phong cong ching

7. HO SO LUU
Ho so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong hd so

1 Gidy to tai liéu tai myc 5.3

) Gidy dang ky hoat dong ciia Van phong cong chimg nhan chuyén nhuong theo
Mau TP-CC-19

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan vai thoi gian luu trit 20 nam.
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TP-CC-10
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 01/2021/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY DE NGHI THAY DOI NOI DUNG DANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh pho).........cccoveeveveeerireennee.
1. Tén Vin phong cong ching (ghi bang chit in hoa): ..........covoveeeeeeeeeeeeeeeereee.
2. D18 ChItIU SO: oot —————————
bién thoai: ....................... Fax (néu c6): covveee.... Email (néu €O): v,
3. Gidy ding kY hoat dong s6: .......occveeeeeereeeeeans Ngay cap ....... [eveae. [eviiiaans
4. Ho va tén Truong Van phong cOng ching: .........ccccoevviiveeeiiieeeiiee e

Pé nghi thay doi ndi dung dang ky hoat dong ciia Vian phong cong ching nhu sau
(D:

Ly do d& nghi thay @01 ... .eevneeee et
Tinh (thanh pho)...., ngay.....thang......nam......
Trwéng Van phong cong ching (2)
(ky, ghi ro ho, tén va dong dau)
Ghi chu:

(1) Ghi mot hodc nhiéu néi dung dé nghi thay doi theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 23 cia Ludt cong
ching. Trieong hop thay déi Trudng Van phong cong chitng thi phdi ghi day du théng tin vé
Truong Vin phong céng chitng méi nhw tai mau TP-CC-09.

(2) Truong hop thay doi tén goi Vin phong cong chimg thi phdi c6 thém chiv ky ciia cdc cong
chirng vién hop danh.
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24. Thu tuc thanh 13p Hoi cong chirng vién

SO TU PHAP

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

Thanh 1ap Hoi cong chirng vién

Ngay BH | ..... [l

20..

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAILIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao

Xem xét Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong Truwong Phong

BTTP

BTTP

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

sira doi

Lan ban

M6 ti ndi dung sira ddi | hanh / Lan

stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH
Quy dinh céch thire, trinh tiy va huéng dan thanh 1ap Hoi cong ching vién.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cac td chirc, c4 nhan thanh lap td chirc khoa hoc va cong nghé
cong lap tai Viét Nam )

3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: bai dién lanh dao
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- HTQLCL: Hé thong quan 1y chét luong
- TP: Tu phap
5.NQI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:
- Luat Cong chiing s6 53/2014/QH13;

5.1 |- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét sé diéu cua Luat cong chimg.
5.2 | Yéu céu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Pé an thanh lap Hoi cong ching vién;
5.3 |- To trinh Dé an;
- B4o c4o tham dinh Dé an X
5.4 | So lwong ho so: 01 bo ho
Thoi gian xir ly:
- Trong thoi han 30 ngay (240 gio), ké tir ngdy nhan dugc Dé an thanh lap Hoi
cong chimg vién, S¢ Tu phap chu tri, phéi hop voi S Noi vu thim dinh Dé an,
5.5 | trinh UBND cap tinh h6 so dé nghi thanh 1ap Hoi cong ching vién;
- Trong thoi han 15 ngay (120 gio), ké tir ngdy nhan du ho so hop 1&, UBND cap
tinh ra Quyét dinh cho phép thanh 1ap Hoi cong chimg vién; trudng hop tir chdi
thi phai théng bao bang vin ban va néu 13 1y do.
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi |, . e | Bieumdu-
tuw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
Buse |- Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién phy ,
) tra két qua. trach tiép nhan ho | 04 gio Quyét dinh
- Chuyén ho so. SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu 1y.
Buge |~ X1y, tham dinh ho so. |
) - Xac minh (néu c0). Trudng phong 40 gi0

- Niém yet cong khai (néu co).
- Lay y kién céc co quan, don vi
(néu co)
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Bzu"l”c ~ Trinh linh dao phé duyét. Chuyén vién 40 gioy
- Co quan lién quan t}lém dinh
Buge | D€ an, trinh UBND cap tinh ho 3& Noi vu 40 oid
2.2 | so dé nghi thanh 1ap Hoi cong T &
chling vién
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi , . "
23 | trinh lanh dao S& Truong phong | 40 gio
BU9C |- Phe duyét két qui, Ban Gidm déc | 40 gio
Budc TrmP UBND t1n1} rem xe} ’ Uy ban nhan dan .
quyét dinh cho phép hop nhat , 120 gio
4 b . N , tinh
Van phong cong chung
Budce . X, 4 Chuyén vién phu .
5 Xem xét, quyét dinh tréch tra két qua 32 gio
Buse |- Gui két qua TTPVHCC. Chuyén vién phy
p - Tra két qua cho to6 chuc, cé | trach tiép nhan ho | 04 gio
nhan. SO

6. BIEU MAU: Khong

7. HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong ho so
1 Ho so lwu nhu muc 5.3
2 Quyét dinh

Hb so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,

chuyén ho so dén kho luu trir ctia co quan vé6i thoi gian luu trit 20 nam.
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111 LINH VUC GIAM DINH TU PHAP
1. Tha tuc cap Giay phép thanh lap Van phong giam dinh tuw phap

QUY TRINH Ma hiéu: | QT-

SO TU PHAP o Ngay BH | ..... [
Thu tuc cap Giay phép thanh lap
Van phong giam dinh tw phap

MUC LUC

1. SUA bOI TAI LIEU

2. MUC biCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT

6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém
Ho tén

Chir ky

Chuyén vién | Truwéng Phong
Phong BTTP BTTP

SUA POI TAI LIEU

Chirc vu Lanh dao S¢& | B¢ Tw phap

Yéu ciu Piginﬁé/n Lan ban
stra doi/ oA Mo ta ndi dung stira doi | hanh / Lan

2 uan viéc 2R
b6 sung q A e sura doi
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dlnh cach thtrc, trinh ty va hu’ong dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc, diéu
kién Cép Giay phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phéap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
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- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cwr phap ly:

+ Luét Gidm dinh tu phép ngay 20 thang 6 nam 2012;

+ Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29 thang 7 ndm 2013 ctia Chinh pha quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luit giam dinh tu phép;

5.2

Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

Giam dinh vién tu phap dugc thanh 1ap Van phong gidm dinh tu phap khi c6 da
cac diéu kién sau day:

+ C6 tir ¢ 05 nam trd 16n 1a gidm dinh vién tu phap trong linh vuc dé nghi thanh
1ap Vén phong;

+ C6 Bé an thanh 1ap theo quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu 16 cta Luat Giam
dinh tu phép.

+ Can b9, cong chtrc, vién chire, s quan quan ddi, si quan cong an nhan dan, quan
nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong khong dugc thanh 1ap Vin phong
giam dinh tu phap.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

(1) Bon xin phép thanh lap; X

(2) Ban sao Quyét dinh bd nhiém giam dinh vién tu
phap;

(3) Dy thao Quy ché t6 chtrc, hoat dong ctia Van phong
giam dinh tu phap;

(4) Pé an thanh lap Vian phong gidm dinh tu phéap phai
néu rd muc dich thanh lap; du kién veé tén go1, nhan su,
dia diém dit tru sé; diéu kién vé co s& vat chit, trang
thiét bi, phuong tién gidm dinh theo quy dinh cua bg,
co quan ngang bd quan 1y chuyén mén vé linh vuc giam
dinh va ké hoach trién khai thuc hién.

5.4

S6 lrong ho so: 01 bo

5.5

Thoi gian xir ly:

Trong thot han 30 ngay (240 gi0), ké tlr ngay nhan du ho so hop 1¢, Giam doc So
Tu phap xem xet, tham dinh hd so xin phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu
phap, thong nhat y kién v6i ngudi ding dau co quan chuyén mén caa Uy ban nhan
dan cap tinh quan ly linh vye giam dinh tu phap, trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cap tinh xem xét, quyét dinh.

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua:
Nop ho so truce ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

5.7

L¢ phi: Khong
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5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thir | 4 inh ty Tréch nhiém | Thoi gian | Dics Mau - Ket
tw i j qua thuc hién
Quyét dinh cho
Y S A s N phép thanh 1ap
. | - Viét phi€u bién nhén va hen | Chuyén vién phu < \
Buéc 2 1 Ap 2 Y A . Vian phong
tra két qua. trach ti€p nhan 04 gio ., .
1 2 1A A giam dinh tu
- Chuyén ho so. ho so .
phap.
- Duyét ho so, chuyén cho CV | Trudng phong 08 gio
X 1y.
- Xtr 1y, tham dinh ho so.
Budc | - Xac minh (néu c6).
2 - Niém yét, cong khai (n€u c6). | CV phong BTTP | 120 gid
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu cd)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buodc |- Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh lanh dao S¢ Truong phong 03 gio
Buoc n a1 A y A . . 4 -\
3 - Phé duyét két qua tham dinh Ban Giam doc 16 gio
Bi0¢ | - Trinh UBND tinh UBNDtinh | 56 gid
.| - Poéng dau, quét ky s (néu
Broe o). Vin thu 08 gid
- Gui két qua TTPVHCC.
Buoc | G tra S& Tu phap Phong Chuyén | 0 o35
6 mon
Buoe | - Gui két qua TTPVHCC. Vin thu 08 gio
Buéc | - Tra két qua cho t6 chic, ca | Chuyén vién phu 04 oidy
8 nhan. trach tra két qua &

6. BIEU MAU: Khong
7. HO SO LU’U‘
Ho so luvu bao gom cac tai li€u sau:

TT Tai liéu trong ho so
1 H6 so luu nhu tai muc 5.3
2 Quyét dinh cho phép thanh Iap Van phong giam dinh tu phap.

Ho so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit cia co quan véi thoi gian luu trit 20 nam.
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2. Tha tuc dang ky hoat dong van phong giam dinh tu phap

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu:

Thu tuc diang ky hoat dong van
phong giam dinh tu phap

Ngay BH

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN
5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Trwéng Phong
BTTP

Lanh dao S¢

B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta noi dung sira doi

Lan ban

hanh / Lan

stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thtrc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Pang ky hoat dong van phong giam dinh tu phap

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy li€n quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
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-bDLD: Dbai diéq lanh dao ’
- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN
Can cwr phap ly:
51 + Luat Gidm dinh tu phap ngay 20 thang 6 nam 2012;
) + Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29 thang 7 ndm 2013 ctia Chinh pha quy
dinh chi ti€t va bi¢n phap thi hanh Luat gidam dinh tu phap;
5.2 | Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: khong
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
(1) Pon dé nghi dang ky hoat dong; X
(2) Quy ché 6 chirc, hoat dong cua Vian phong giam %
dinh tu phap;
(3) Gidy to chimg minh ¢6 du diéu kién béo dam
3.3 | hoat dong ctua Vin phong giam dinh tu phap theo B¢
an thanh 13p quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu 16 X
cua Luat Giam dinh tu phap ngay 20 thang 6 ndm
2012;
(4) Ban sao (co chimg thuc hodc mang theo ban
chinh dé doéi chiéu) quyét dinh cho phép thanh 1ap X
Van phong giam dinh tu phép.
5.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
>3 | Trong thoi han 30 ngdy 1am vide (240 gio), ké tir ngdy nhan di hd so hop I¢
5.6 Noi tiép nhén va tra két qua: Nop ho so truc tiép tai try s¢ Trung tim Phuc vu Hanh
) chinh cong tinh An Giang hoac qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biél’l mau -
Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Ket qua
tw .n
. thuc hién
Bude | Ylet phi€u bién nhan va hen tra két Chuye’:n vién B Gidy dang
] qua. phu trach tiép 08 gio K¢ hoat don
- Chuyén ho so. nhan ho so y 1ot cong
. | - Duyét ho so, chuyén cho CV xur ly. | Truéng phong | 08 gio
Buoe | X1y, thim dinh hé so
2 Y - ' CV phong

- X4c minh (néu c0). RTTD 160 gio
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- Niém yét, cong khai (néu c6).
- Lay y kién cac co quan, don vi
(néu co)

- Trinh 1anh dao phé duyét.

Buédc |- Xem xét phé duyét trude khi trinh

2.1 |lanh dao S& Truong phong | 24 gio

Bzgac - Phé duyét két qua. Ban Giam dbc | 24 gio

BZO’C - Péng déu, quét ky s6 (nbu co) Vin thu 08 gior

Bute | - Gii két qua TTPVHCC. chuenvisn |-
5 - Tra két qua cho t6 chtic, cd nhan. Pt &

két qua

6. BIEU MAU: Khong

7. HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1 Ho so lwu nhu muc 5.3

2 Gidy ding ky hoat dong

Hb so duogc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
ho so dén kho luu trir cia co quan vo1 thoi gian luu trir 20 nam.
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3. Tha tuc thay d6i ndi dung ding ky hoat dong, cap lai Gidy ding ky
hoat dong ciia Van phong giam dinh tu phap

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
i ] } Ngay BH | ..... /...
SO TU PHAP Thii tuc thay doi ni dung diing ky 20..
hoat dong, cap lai Giay dang ky
hoat dong cia Van phong giam
dinh tu phap
MUC LUC
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC PiCH
3. PHAM VI .
4. TAI LIEU VIEN DAN '
5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Q ét dinh
nhié¢m d uye¢ uyet di
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién | Trwéng Phong | . . \ . .
Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | By Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yeu czjlu P?l%?lnﬁé/n 2 Lén ban Negay ban
sira dbi/ M | Mb ta noi dung sia ddi | hanh /Lan | 5%
2 quan viec o aRs hanh
bo sung »  aRs suira doi
stra doi
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thire, trinh tu va hudng dan tiéu chuan quy trinh, thu tuc, diéu

kién Thay d6i noi dung dang ky hoat dong, cap 1a1 Gidy dang ky hoat dong cia Van
phong gidm dinh tu phap

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
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3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
Cac vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

Can ctr phap ly:
+ Luat Gidm dinh tu phap ngay 20 thang 6 nam 2012;

5.1 .
+ Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2013 cua Chinh phu quy
dinh chi ti€t va bién phap thi hanh Luat gidm dinh tu phap;
5.2 | Yéu cau, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh: khong
Thanh phén ho so Ban chinh | Ban sao
5.3 | (1) Pon dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong. <
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xur ly:
5.5 | Trong thoi han 05 ngay 1am viée (40 gid), ké tir ngdy nhan d ho so hop 16
Noi tié:p nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc tiép tai tru sé Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. .. | Biéu mau
Thu Trinh tw Trach nhiém T.h o1 - Két qua
tw gian ‘n
thuc hién
Vian phong
’ , giam dinh
Buse |- Viet phi€u bién nhan va hen Chuyén vién phu tu  phap
tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gid | dugc cap
1 FOY : "
- Chuyén ho so. SO lai  Giay
dang  ky
hoat dong.
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- Duyét hé so, chuyén cho CV Truong phong 04 gio
xu ly.
- Xir 1y, tham dinh hd so.
Buéde | - Xac minh (néu co).

2 - Niém yét, cong khai (néu c6). | CV phong BTTP 08 gio
- L4y y kién cac co quan, don
vi (néu c6)
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.
Buoc | - Xem xét phé duyét trudc khi

2.1 | trinh lanh dao S&

Buoc

Trudéng phong 08 gio

3 |- Phéduyét két qua. Ban Giam déc 08 gio
BZOC - Déng dau, quét ky sb (néu co) Vin thu 04 gio
Budc : gl}“llfell 1;eé:[tquljlétT(P:lilHoC‘[g.chl'Ic ca Chuyen vicn phu 04 gio

5 q ’ trach tra két qua £

nhan.

6. BIEU MAU: Khong

7.HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1 DPon dé nghi cip lai Gidy ding ky hoat dong.

2 Gidy ding ky hoat dong.

Hb so dugc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit ciia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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4. Thii tuc thay doi, bd sung linh vyc giam dinh ciia Vin phong giam

dinh tw phap

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu:

Thii tuc thay doi, bé sung linh vue
giam dinh cua Van phong giam dinh
tu phap

Ngay BH

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thio

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Trwong Phong
BTTP

Lanh dao S¢&

Bo Tuw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
b0 sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ni dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH
Quy dmh cach thire, trinh tyr va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, tha tuc, diéu

kién Thay doi, bd sung hnh vuc giam dinh cua Van phong gidm dinh tu phap
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tar Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap

5. NOI DUNG THU'C HIEN

5.1

Can cr phap ly:

+ Luat Gidm dinh tu phap ngay 20 thang 6 ndm 2012;

+ Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29 thang 7 ndm 2013 cua Chinh phu quy
dinh ch1 tiét va bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phép;

5.2

Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: khong

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

- Pon xin phép thay doi, bo sung linh vuc giam
dinh;

X

- Dé 4an vé viéc thay d6i, b6 sung linh vuc giam
dinh, trong d6 néu rod diéu kién vé nhan lyc, co sé
vat chat, trang thiét bi, phuong tién gidm dinh theo
quy dinh cua B, co quan ngang B quan ly X
chuyén mon vé linh vuc giam dinh va ké hoach
trién khai thuc hién phu hop voi viée thay doi, bd
sung linh vuc giam dinh;

- Ban sao quyét dinh bo nhiém giam dinh vién tu
phap phu hop véi viée thay doi, bd sung linh vuc X
giam dinh;

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong giam
dinh tu phap da duoc cap.

5.4

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly:
Trong thoi han 45 ngay lam viéc (360 gio), ké tir ngdy nhan da hd so hop 18

5.6

Noi tiép nhin va tra két qua:
Nop ho so tryce ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hoac qua dich vu buu chinh.

5.7

L¢ phi: khong

5.8

Quy trinh xt ly cong viéc

Thw
ty

Biéu miu -
Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Keét qua
thuwe hién

Bwoc

) ) Véan phong
- Vié:[ phi€u bién nhan va hen Chuyér} vién phl_J: giam dinh tu
tra két qua. trach ti€p nhan ho 08 gio phap  duoc
- Chuyén ho so. Ny bo sung thém
linh vuc
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giam dinh tu
phap.

- Duyét ho so, chuyén cho CV
Xt 1y.

- Xt I, thém dinh h so. Truong phong 40 gio
Buse | Xac minh (néu co).
5 - Niém yét, cong khai (néu
c0). .
- Lay y kién cac co quan, don Chuyén vién 160 gio
vi (néu ¢0)
- Trinh 13nh dao phé duyét.
Buodc | - Xem xét phé duy¢t trude khi \ . .
2.1 | trinh Ianh dao S& Truong phong 40 gio
Buoc | - Phé duyét to trinh Chu tich Y o
2.1 | Uy nhan dan tinh Ban Gidm doc 40 gio
Buéde | )’(em xet, ;c.luye;t dinh gho Uy ban nhan dan .
phép thay do6i, b6 sung linh , 40 gio
3 o tinh
vuc giam dinh
Buoc | - Hoan chinh ho so, gui tra két Chuyén vién 24 iy
4 |qua Phong BTTP &
Buoc s 1A Chuyén vién phu .
- ; - 08
5 Tra ket qua trach tra két qua glo

6. BIEU MAU: Khong

7.HO SO LUU: H0 so lwu bao gom cAc tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so
1 | HO6 so luu nhu tai muc 5.3
2 | Quyét dinh cho phép thay doi, b6 sung linh vuc gidm dinh

H6 so dugc luu tai Phong B6 trg tu phap trong ndm giai quyét ho so. Nam tiép
theo, chuyén ho so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian luu trit 20 ndm.
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5. Thi tuc chuyén ddi loai hinh Vin phong giam dinh tw phap

QUY TRINH

Ma hiéu:

SO TU PHAP

Thii tuc chuyén doi loai hinh Vin
phong giam dinh tu phap

Ngay BH

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU

2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thao
nhiém

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién

Ch¥e v | phong BTTP

Trwong Phong
BTTP

Lanh dao S¢

B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Mo ta ngi dung stra doi

Lan ban

stra doi

hanh / Lan

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

‘ Quy dinhvcéclql thirc, trinh tu va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Chuyén doi loai hinh Van phong gidm dinh tu phap

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015
Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai myc 5.1
4. DPINH NGHIA/ VIET TAT
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- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat lugng
- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cir phap ly:
+ Luat Giam dinh tu phap ngay 20 thang 6 nam 2012;

+ Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2013 cua Chinh phu quy
dinh chi ti€t va bi¢n phap thi hanh Luat gidm dinh tu phap;

5.2

Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: khong

5.3

Thanh phén ho so Ban chinh | Ban sao

- Pon dé nghi chuyén d6i; X

- Pé 4n chuyén ddi loai hinh hoat dong, trong do
néu rd 1y do chuyén d6i, tinh hinh t6 chirc va hoat
dong cua Van phong giam dinh tu phap tinh dén
ngdy dé nghi chuyén, d6i, du kién vé to chirc, tén
goi, dia diém dit tru s&, nhan sy, diéu kién vat chat,
trang thiét bi, phuong tién gidm dinh;

- Ban sao quyét dinh bd nhiém gidm dinh vién tu
phap 1a thanh vién hop danh ctia Van phong;

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong; X

5.4

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly:
Trong thoi han 07 ngay lam viée (56 gid), ké tir ngay nhan du hd so hop 18

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua:
Nop ho so tryce tiép tai tru s¢ Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

L¢ phi: khong.

Quy trinh xir ly cong viéc

Biéu miu -
Ket qua thue
hién

Thoi

Trinh tw Trach nhiém .
gian

Vian phong
giam dinh tu
phap da
chuyén d6i
xong loai hinh.

- Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién phu
tra két qua. trach tiép nhan 04 gi0
- Chuyén ho so. ho so
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- Duyét ho so, chuyén cho CV

xur 1y. Trudéng phong 08 gio

- Xir 1y, tham dinh hd so.
Buée | - Xac minh (néu co).

2 - Niém yét, cong khai (néu c6). .
- L4y y kién c4c co quan, don | CV phong BTTP | 16 gio
vi (néu cb)
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.

Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi

2.1 | trinh lanh dao S& Truéng phong 10 gio

Buoc

3 |- Pheduyét két qua. Ban Giam déc | 10 gio
BZOC - Déng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buge |~ 99 ke} qua TTHCC. Chuyén vién tra .

- Tra két quéa cho to6 chuc, ca Xy 2 04 gio

5 nhan két qua

6. BIEU MAU: Khong

7.HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 | H6 so luu nhu tai muc 5.3

2 | Quyét dinh

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan voi thoi gian luu trit 20 nam.
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6. Thii tuc thu hoi Gidy diing ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw

phap

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu:

phap

Thi tuc thu hdi Gidy ding ky hoat
dong cua Van phong giam dinh tw

Ngay BH

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thio

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Trwong Phong
BTTP

Lanh dao S¢&

Bo Tuw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
b0 sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ni dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PIiCH
Quy gﬁnh 9éch thirc, trinh ty va huéng dan, ti€u chuan, quy trinh, thua tuc, diéu
kién Thu hoi Giay dang ky hoat dong ciia Van phong gidm dinh tu phap.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
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Cac vin ban phap quy lién quan dé cap tai muyc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN
Can cw phap ly:
5.1 + Luat Giam dinh tu phap ngay 20 thang 6 nam 2012;
) + Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29 thang 7 ndm 2013 cua Chinh phu quy
dinh chi ti€t va bi¢n phap thi hanh Luat gidm dinh tu phap;
Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
Vian phong giam dinh tu phap vi pham mot trong cac thu tyc sau day thi bi thu
hé1 Giay dang ky hoat dong:
sy |” Khong con du giam dinh vién tu phap theo quy dinh;
) - Thyc hién giam dinh tu phap khong ding linh vuc da dang ky;
- Vi pham phép luat nghiém trong hodc di bi xtr phat vi pham hanh chinh lan tht
hai ma con tai pham;
- Céc truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
5.3 | Van phong giam dinh tu phap bi thu hoi gidy phép. X
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
5.5 | Trong thoi han 07 ngay 1am viée (56 gio), ké tir ngdy nhan da hd so hop 16
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 No&p ho so truc ti€p tai tru sé Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. . .. Biéu miu -
Thu Trinh ty Tr:a ACh T.h o Kbt qua thuc
tw nhi¢m gian ‘A
hién
.| - Viét phiéu bién nhan va hen tra két (;Eluyen V.?'}n P hong
Buoc , vién phu .. | giam dinh tu
qua. ik 04 gio . X
1 2 1A trach ti€p phéap bi thu hoi
- Chuyén ho so. A 1A % .
nhan ho so giay phép.
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- Duyét héﬂso, chuyép cho CV xtr 1y. Truong 08 i
- Xt Iy, tham dinh hd so. phong &
. | - X4c minh (néu ¢0).
Buoc n LA C A

- Niém yeét, cong khai (n€u co). .

2 Y .o X CV phong |
- Lay y kién cac co quan, don vi (néu BTTP 16 gio
co)
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.

Budc | - Xem xét phé duyét trude khi trinh Truong 10 i
2.1 |lanh dao S& phong &
Buoc R a1 A , Ban Giam .

3 - Phé duyét két qua. dde 10 gio
BZUC - Péng dau, quét ky sd (néu co) Van thu 04 gio
Bude | - Giti két qua TTHCC. Vlg;‘gaeﬁe | 04 wis

5 - Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. qué &

6. BIEU MAU: Khong

7. HO SO LUU
Ho so luvu bao gom cac tai li€u sau:

TT Tai liéu trong ho so
1 Vin phong giam dinh tu phap bi thu hoi gidy phép.
2 Quyét dinh

Ho so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
ho so dén kho luu trit ciia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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7. Thii tuc cham diit hoat dong Van phong giam dinh tu phap truong hep
Vian phong giam dinh tu phap cham dut hoat dong do bi thu hoi Giay dang ky

hoat dong
QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
Thil ¢ A det hoat d v b Ngay BH | ..... /o]
) . d tuc cham diurt hoat dong Van phong 20..
SOTU PHAP giam dinh tuw phap tru’O’ng hop Van
phong giam dinh tw phap cham dirt hoat
dong do bi thu hdi Gidy ding ky hoat
dong
MUC LUC
1. SUA DOI TAI LIEU
2. MUC biCcH
3. PHAM VI
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU ’
Trach Soan thio Xem xét Phé duyét Quyeét dinh
nhiém
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién | Truéng Phong | . - \ A .
Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B¢ Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yeu czjlu Prflgl‘lnﬁé/n 2 Lin ban Ngay ban
sira dbi/ €1 | M ta ndi dung sira d@di | hanh /Lan | 5
P quan viéc o 2R hanh
b6 sung stra doi

stra doi
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1. MUC PiCH i v
Quy dinh cach thtrc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,

diéu kién Cham dut hoat dong Van phong giam dinh tu phap truong hop Van
phong giam dinh tu phap cham dut hoat dong do bi thu hdi Gidy dang ky hoat

dong

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cwr phap ly:
+ Luat Giam dinh tu phap ngay 20 thang 6 nam 2012;

51 + Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29 thang 7 nim 2013 ctia Chinh pha quy
dinh chi ti€t va bién phap thi hanh Luat gidm dinh tu phap;
5.2 Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
Thanh phan ho so Bin chinh | Bén
sa0
5.3 | Khéng quy dinh
5.4 | SO lwong ho so: 01 bd hd
Thoi gian xur ly:
5.5 | Trong thoi han 07 ngay lam viéc (56 gio), ké tir ngdy nhan di ho so hop 1¢
Noi tiép nhén va tra két qua:
5.6 | NOp ho so truc ti€p tai tru sé Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 L¢ phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
Thir mau -
tuw Trinh tyw Trach nhiém Thoi gian | Két qua
: thuc
hién
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Van
phong
giam
Buse |- Vié} phiéu bién nhan va hen Chuyér} vién phl_} dinh tu
] tra két qua._ trach ti€p nhan ho 04 gio phap bi
- Chuyén ho so. SO cham dut
hoat
dong.
- Duyét ho so, chuyén cho CV Truong phong 16 gio
xu ly.

- Xtr Iy, tham dinh hd so.
Buéc | - Xac minh (néu c6).

2 - Niém yét, cong khai (néu c6). | CV phong BTTP 08 gio
- Lay ¥ kién céc co quan, don
vi (néu cb)
- Trinh 1anh dao phé duyét.

Buodc | - Xem xét phé duyét trude khi

2.1 |trinh lanh dao S& Truong phong 10 gio
B "0¢ | - Phe duyét két qua. Ban Gidm déc 10 gior
BLTC - Péng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buéc | Gu} ke} quavTTHC(;. . . | Chuyén vién phu N

- Tra két qua cho td6 chuc, ca . s A, 04 gio
5 nhan trach tra két qua

6. BIEU MAU: Khong

7. HO SO LUU
HO so lru bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1 Vin phong giam dinh tu phap bi chdm dut hoat dong.

2

Hb so dugce luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit ciia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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8. Thi tuc cap lai Gidy dang ky hoat dgng cia Van phong giam dinh tw
phap trong trudng hgp thay doi tén goi, dia chi tru sé, nguoi dai dién theo phap
luit cia Van phong

QUY TRINH Ma hiéu: | QT-

, , Ngay BH | ... /...
Thu tuc cap lai Giay dang ky hoat dong 20..

cua Van phong giam dinh tw phap trong
trwomg hop thay doi tén goi, dia chi tru
s, nguwoi dai dién theo phap luat cia Van

SO TU PHAP

phong
MUC LUC
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC PiCH
3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thio Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém
Ho tén

Chit ky

Chuyén vién | Truéng Phong

Chire qu'l Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B§ Tw phap
SUA POI TAI LIEU

Yeéu cau P?lginﬁé/n Lin ban Ngay ban

sira déi/ M| M ta ni dung sira d6i | hanh/Lan | 5

x quan viec : \ 2R hanh
bo sung Y swra doi
stra doi
1. MUC PICH

‘ Quy (ﬁnh céch thure, trinh ty va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Cap lai Giay dang ky hoat dong cua Van phong giam dinh tu phép trong
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truong hop thay doi tén goi, dia chi tru s&, nguoi dai dién theo phap luat cia Van
phong

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN
Can cwr phap ly:
51 + Luat Gidm dinh tu phap ngay 20 thang 6 ndm 2012;
' + Nghi dinh s6 85/2013/NP-CP ngay 29 thang 7 nam 2013 ctia Chinh phu quy
dinh chi ti€t va bién phap thi hanh Luat gidm dinh tu phép;
5.2 | Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
Pon dé nghi cap lai Gidy ding ky hoat dong; X
5.3
Gidy dang ky hoat dong cil. <
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
55 Thoi gian xir 1y: Trong thot han 05 ngay lam viéc (40 gio), ké tir ngay nhan du
) ho so hop 1€
Noi ti€p nhan va tra két qua:
5.6 | NOp ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | L¢ phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. ‘. Biéu miu -
Thu Trinh tw Trach nhiém T.h o1 Két qua thuc
tw : * gian A
hién
Vian phong
.| - Viét phiéu bién nhan vihen | Chuyén vién phu giam  dinh fu
Bvwoc |, L T X Al 1A .. | phdp duogc cap
tra két qua. trach tiép nhan ho | 04 gio RSy <
! - Chuyén ho so Ny lai Gidy dang
wy ' ky hoat dong.
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- Duyét hd so, chuyén cho CV | Trudng phong 04 gio

xu ly.
- X1r ly, tham dinh hd so.
Buéde | - Xac minh (néu co).

2 - Niém yét, cong khai (néu c6). | CV phong BTTP | 08 gio
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu c6)
- Trinh 1anh dao phé duyét.

Buoc | - Xem xét phé duyét trudc khi

2.1 | trinh lanh dao S& Truéng phong | 08 giv

Buwoc

3 | -Phéduyét két qua. Ban Giam déc 08 gio
BZOC - Péng dau, quét ky s6 (néu co) Vin thu 04 gio
Buéce |~ Gu’} ke;t quaﬂTTHCg. . . | Chuyén vién phy .

- Tra két qua cho td6 churce, ca , 2 L Ag e 04 gio

5 nhan trach tra két qua

6. BIEU MAU: Khong

7.HO SO LUU
Ho so luvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1 Ho so lwu nhu muc 5.3

2 Gidy dang ky hoat dong

Ho so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
ho so dén kho luu trit ciia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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9. Thii tuc cap lai Gi:fly dang ky hoat dgng cia Van phong giam dinh tw
phap trong trwong hop Giay dang ky hoat dong bi hu hong hoic bi mat

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
, , . . Ngay BH | ... /.l
SO TU PHAP | Thu tuc cap lai Giay ding ky hoat dong 20..
cia Van phong giam dinh tuw phap trong
treong hop Giay dang ky hoat dong bi
hw héng hoac bi mat
MUC LUC
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC PiCH
3. PHAM VI )
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién | Trwéng Phong ~ . n .
Chire on_l Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | By Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau P?lg?lnﬁé/n Lin ban Ngay ban
sira d6i/ M | Mb ta noi dung sira ddi | hanh /Lan | 5%
A quan viec ’ . R hanh
bo sung »  aRs sira doi
stra doi
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc, diéu
kién Cap lai Gidy dang ky hoat dong cua Van phong giam dinh tu phap trong trudong
hop Gidy dang ky hoat dong bi hu hong hodc bi mat
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2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri ta1 Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN
Can cwr phap ly:
5.1 + Luat Giam dinh tu phap ngay 20 thang 6 ndm 2012;
) + Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap
5.2 | Yéu céu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
5.3 | Pon dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong. X
5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd
55 Thoi gian xir ly: Trong thoi han 05 ngay lam viéc (40 gi0), ké tir ngay nhan du ho so
) hop 1¢
Noi tlep nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc tiép tai tru so Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoic
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé¢ phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thu Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian B1e171 mat - .Ifet
tw : ’ qua thwe hién
Buse | - }71et Phleu bién nhan va hen tra Chuye,:n Vl.e’(n . Gi éy ding ky
] két qua. phu trach tiép 04 gio hoat dén
_ Chuyén hd so. nhan hd so At dong
- Duyét ho so, chuyén cho CV xtrly. | Truong phong | 04 gio
- Xt ly, tham cﬁnh ho so.
.| - Xéac minh (n€u co).
Buoc .
5 - Niém yet cong khai (néu co). CV phong R i
- Lay y kién céc co quan, don vi BTTP &
(néu co)
- Trinh lanh dao phé duyé¢t.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi trinh \ . .
2.1 | lanh dgo S& Truong phong | 08 gid
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Broe | - phe duyét két qui, Ban Gidm déc | 08 gio
BL:IOC - Béng dau, quét ky sd (néu cb) Van thu 04 gio
Butc | - Giti két qua TTHCC. Cli’l‘;ffa‘lg o | oa s
5 - Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan. phw rach &
két qua
6. BIEU MAU: Khong
TT M3 hiéu Tén biéu miu
1
7. HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:
TT Tai li€u trong ho so
1 Pon dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong.
2 Gidy ding ky hoat dong

Hb so dugc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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10. Thii tuc bo nhiém giam dinh vién tw phap

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

SOTUPHAP  [Tha

tuc bo nhiém giam dinh vién

tu phap

Ngay BH | ... /o]

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao

Xem xét Phé duyét Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Truwdéng Phong
BTTP

Lanh dao S¢& | B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

sira doi

Lan ban
Mo ta n¢i dung sira doi | hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh
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1. MUC PICH i
Quy dinh cach thuc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,

diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. DINH N GHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5.NOQI DUNG THUC HIEN

Can ct phap ly:
5.1 |- Luatso: 56/2020/QH14 ctia Qudc hdi ban hanh ngay 10/06/2020;
5.2 | Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong.
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Vin ban dé nghi b6 nhiém giam dinh vién tu phép.
(Ban chinh.
- Ban sao bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi
linh vuc chuyén mén dugc dé nghi bo nhiém (Ban
chinh)
53 |-So yeu ly lich va Phiéu 1y lich tu phap. (Ban chinh).
- Gidy x4c nhan vé thot gian thuc té hoat dong chuyén X X
mon cla co quan, to chirc noi ngudi duoc dé nghi bo
nhiém lam viéc. (Ban chinh).
- Ching chi dao tao hoic bdi dudng nghiép vu giam
dinh ddi v6i nguoi duge dé nghi bd nhiém giam dinh
vién tu phap trong linh vuc phap y, phap y tdm than va
k¥ thudt hinh sy. (Ban chinh).
5.4 | So lwong ho so: 01 bd hd
5.5 Thoi gian xir ly: 7 ‘
) Trong tho1 han 20 ngay lam viéc (160 gio), ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
Noi tlep nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so tryc tiép tai try sé Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoic
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thie |, . T o Biéu mAu -
tw Trinh tyw Trach nhi¢m Thoi gian | Két qua thuc

hién
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Quyét dinh
b6 nhiém
Buge |- Vict phicu bién nhan vahen | Chuyén vién phy gidm dinh
] tra ket qua. trach ti€p nhan ho 08 gio vién tu phap
- Chuyén ho so. SO do Chu tich
Uy ban nhan
dan tinh cép.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly.
- Xiir 1y, thdm dinh ho so. Truéng phong 40 gidy
Buoc | - X4ac minh (néu co).
2 - Niém yét, cong khai (néu c6).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu cd) CV phong BTTP 24 gioy
- Trinh lanh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi , \ .
2.1 | trinh Ianh cIt)ao So Truong phong 32 gi0
B‘go’c - Phé duyét két qua. Ban Gigm dbc 32 gio
Buge |~ Gl ket qua TTHCC.
4 - Tra két qua cho t6 chtrc, ca 16 gio
nhan.
Buéc || Yié} phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phu .\
5 tra ket qua. trach tra két qua 08 gi6
- Chuyén ho so.
6. BIEU MAU:
TT Ma hiéu Tén biéu miu
1
7.HO SO LUU

HO so lru bao gom cac tai liéu sau

TT Tai liéu trong ho so
2 HO so lwu nhu tai muc 5.3
1 Quyét dinh bd nhiém giam dinh vién tu phap do Chu tich Uy ban nhan dan tinh

cap.

Hb so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,

chuyén ho so dén kho luu trir cia co quan voi thot gian luu trit 20 nam.
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11. Thi tuc mién nhiém giam dinh vién tu phap

SO TU PHAP

QUY TRINH

M3 hiéu: | QT-

Thii tuc mién nhiém giam dinh
vién tu phap

Ngay BH

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Trudéng Phong

BTTP

Lanh dao S¢&

B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ni dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh
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1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc, trinh tir va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thura phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién Ianh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap
5.NOQI DUNG THUC HIEN
5.1 Can cir phap ly: ’
) - Luat s6: 56/2020/QH14 _cua Quoc hdi ban hanh ngay 10/06/2020;

5.2 | Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong.
Thanh phﬁn ho so Ban chinh | Ban sao
- Van ban, gidy to chimg minh giam dinh vién tu phap
thudc mat trong cac truong hop quy dinh tai khoan 1
Diéu 10, Luat giam dinh tu phép:
+ Khong con di tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Piéu
7 cua Luat gidm dinh tu phap;
+ Thudc mdt trong cac truong hop quy dinh tai khoan

53 |2 Diéu 7 cua Luat giam dinh tu phap;
+ Bi xtr Iy ky luat tir hinh thirc canh cao tr¢ 1€n hoac X X
bi xtr phat hanh chinh do ¢ ¥ vi pham quy dinh cta
phap luat vé giam dinh tu phap;
+ Thyc hi¢én mot trong cac hanh vi quy dinh tai Piéu 6
cua Luat giam dinh tu phép;
+ Theo dé nghi cta giam dinh vién tu phap 13 cong
chtrc, vién chirc c6 quyét dinh nghi viéc dé hudng ché
do huu tri hoac thoi viéc.

5.4 | So lwong ho so: 01 bd hd

55 Thoi gian xir ly: 7 ‘

) Trong thoi han 10 ngay lam viéc (80 gid), ké tir ngay nhan du ho so hop 1€

Noi tiép nhan va tra két qua:

5.6 Nop hd so truc tiép tai tru s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé phi: Khong.
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5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thic | .. T o Bieu miu -
tuw Trinh tw Trach nhi¢m Thoi gian | Két qua thue
: hién
Quyét  dinh
mién nhiém
Bude | Vié':[ phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phu giam dinh
] tra ket qua. trach ti€p nhan ho 04 gio vién tu phap
- Chuyén ho so. SO do Chu tich
Uy ban nhan
dan tinh cap.
- Duyét hd so, chuyén cho CV
xu ly.
- Xir 1y, thAm dinh hd so. Truéng phong 16 gid
Buoc | - X4ac minh (néu co).
2 - Niém yét, cong khai (néu c6).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (n€u cd) CV phong BTTP 10 gio
- Trinh lanh dao phé duyét.
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi , \ "
2.1 |trinh lanh gao s&y Truong phong 16 g1
B‘g"’c - Phé duyst két qua. Ban Gigm déc 16 gics
Buge | - Gl ket qua TTHCC.
4 - Tra két qua cho t6 chtic, ca 10 gio
nhan.
Buoc ‘;r;/f é:[ t]ill:lléeu bién nhan va hen Chuyén vién phu 08 gic
5 i trach tra két qua

- Chuyén h$ so.

6. BIEU MAU: Khéong

7. HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai li€u sau

cap.

TT | Tai liéu trong ho so
2 | HO so lvu nhu tai muc 5.3
1 Quyét dinh mién nhiém giam dinh vién tu phap do Chu tich Uy ban nhan dan tinh

Hb so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir ciia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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IV. LINH VUC PAU GIA TAI SAN

1. Thii tuc cap thé dau gia vién

QUY TRINH Ma hiéu: | QT-

Thii tuc cap thé dau gia vién

SO TU PHAP Ngay BH

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC biCH
3. PHAM VI
4. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chuyén vién Phong Trwéng Phong

Chirc vy BTTP BTTP

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Yéu cau sira | Phan lién
d6i/ bo sung | quan viéc
sira doi

Lan ban
Mo ta ngi dung stra doi | hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh céach thuec, trinh ty Thu tuc cép thé dau gia vién
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DbDLD: bai dién lanh dao




235

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chét luong
- TP: Tu phap
5.NQI DUNG THUC HIEN

Can ctr phap ly:

- Nghi dinh sb 62/2017/ND-CP ngay 16/6/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét va bién phap thi hanh Luat dau gia tai san.

- Thong tu s6 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 ctia Bo Tu phap Quy dinh vé
chuong trinh khung ctia khéa dao tao nghé du gid, co sé dao tao nghé dau
gia, viéc tp su va kiém tra két qua tdp sy hanh nghé dau gia va biéu mau
trong linh vuc dau gia tai san.

5.1

5.2 | Yéu cau, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: khong

Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao

- Giay dé nghi cap Thé dau gia vién;

- Ban sao co6 ching thuc hoac ban sao kém ban
5.3 |chinh dé ddi chiéu Chimg chi hanh nghé dau
gia ctia ddu gia vién dugc dé nghi cap Thé; X X
- 01 &nh mau cd 2 cm x 3 cm (dnh chyp khong
qua 06 thang trudc ngay nop anh).

5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd

Thoi gian xir ly: Trong thoi han 05 ngay lam viée (40 gio), ké tir ngay nhan
5.5 | du ho so hop 1€, S6 Tu phap cap Thé dau gia vién; trudng hop tir choi phai
thong bao 1y do bang van ban.

Noi tié:p nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

5.7 | L¢ phi: khong

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Biéu mau

Thu Trinh tw Trach nhiém T.h ol Két qua
tw gian ‘A
thuc hién
Buse |- Aeret vphleu bién nhéan va hen tra C}luye?rA} vien phuk | The du
két qua. trach ti€p nhan ho | 04 gio o a
1 2 1A g1a vién
- Chuyén ho so. SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV xtr
ly.

- Xir 1y, thAm dinh hd so.
Buédc | - Xac minh (néu co).
2 - Niém yét, cong khai (néu co).
- Lay ¥ kién céac co quan, don vi
(néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.

Truong phong | 08 gio
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2.1 CV phong BTTP | 06 gio

Budce | - Xem xét phé duy¢t trudce khi trinh \ . "

2.2 | lanh dao S¢ Truong phong | 06 gio

Bu;OC - Phé duyét két qua. Ban Giam doc | 08 gio

BZOC - Pong dau, quét ky s6 (néu co) Van thu 04 gi0

Bude | - Gui két qua TTHCC. Chuyén vién phu 04 i
5 - Tra két qua cho t6 churc, ca nhan. | trach tra két qua &

6. BIEU MAU: 01 mau

TT | M3 hiéu Tén bi¢u miu

(TP-DGTS-03 dugc Ban hanh Gidy dé nghi cap Thé du gia vién
1 |kem theo Thong tu so
06/2017/TT-BTP).

7. HO SO LUU
Ho so luvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong h so

1 HO so lwu nhu muc 5.3

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phéap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ctia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-BDGTS-03
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2017/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CAP THE PAU GIA VIEN
Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh pho).......oveveeveveeeeeenee.

Tén t6 chirc dau gia tai san/T6 chirc ma Nha nudc sé hiru 100% von dieu 1€ do

Chinh phu thanh 1ap dé xtr Iy ng xau ctia té chirc tin dung:........coocvveviieviieenieeenen.

Pé nghi S¢ Tu phéap cip Thé dau gia vién cho cac ddu gia vién sau day:

S6 Chirng chi
STT Ho va tén Ngay sinh hanh nghé Noi thwong tra
diu gia

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......ndm......
Nguoi dai dién theo phap luat
(ky, ghi ro ho tén va dong dau)
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2. Thii tuc cip lai thé dau gia vién

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

SO TU PHAP , ,
Thu tuc cap lai thé dau gia vién

Ngay BH | ..... [l

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién Phon 8 )
Chire vu y g Trwong Phong

Lanh dao S¢

BTTP BTTP
SUA POI TAI LIEU
T \
Al A rxan%/ Lan ban X
Yéu cau stra | Phan lien s W aZe . N Ngay ban
PO T Mo ta nQi dung swra doi | hanh / Lan h
doi/ bo sung | quan viéc : v aRe hanh
v 4R stra doi
sura doi
1. MUC PICH

Quy dmh cach thue, trinh ty, thu tuc cap lai thé ddu gia vién

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phép quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
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- DDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chét luong
- TP: Tu phap

5.NQI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:
- Nghi dinh s6 62/2017/ND-CP ngay 16/6/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
ti€t va bi¢n phap thi hanh Luat dau gia tai san.

5.1 |- Thong tu s6 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 ctiia Bo Tu phap Quy dinh vé
chuong trinh khung cua khoa dao tao nghé dau gia, co so dao tao nghe dau gia,
vige tap su va kiém tra két qua tap sy hanh nghé d4u gia va biéu mau trong linh
vuc du gia tai san.

5.2 | Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Gidy dé nghi cap lai Thé dau gia vién;

53
- 01 anh mau cd 2 cm x 3 cm (anh chup khong X
qué 06 thang trudc ngay ndp anh).

5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd
Theoi gian xir ly: Trong thoi han 03 ngay lam viée (24 gio), ké tir ngay nhén du

5.5 | ho so hop 18, So Tu phap cap Thé déu gia vién; truong hop tir chdi phai thong
bao ly do bang vin ban.

Noi tlep nhan vatra két qua:

5.6 | Nop ho so truc tiép tai tru so Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé¢ phi: khong

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

. .. | Biéu miu -
Ttl:rw Trinh tyw Trach nhiém Til:: Két qua
) g thue hién
Buse |- ylet qphleu bién nhan va hen tra Ch}lyen. Ylen Izhu . The dAu
) két qua. trach tiép nhan 04 gi0 4 vien
_ Chuyén hd so. hd so &
- Duy¢t ho so, chuyén cho CV xtr
ly. \ . \
- Xir 1y, thAm dinh hd so. Truéng phong 02 gio
Budc | - Xac minh (néu c0).
2 - Niém yét, cong khai (néu c6).

- Lay ¥ kién cac co quan, don vi
(néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.

CV phong BTTP | 02 gio
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Budce | - Xem xét phé duyét trude khi trinh , . .

3 lanh dao So Truong phong 04 gio
BIZGC - Phé duyét két qua Ban Giam déc 04gi10
B%O’C - Bong dau, quét ky s6 (néu co) Vin thu 04 gi0
Budc | - Giri két qua TTPVHCC. Chuyén viénphy | o, ..

6 - Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. | trach tra két qua &

6. BIEU MAU: 01 mau
TT M3 hiéu Tén bi¢u mau
1 TP-BGTS-04 Giay d¢€ nghi cap lai Thé dau gia vién
7.HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT

Tai liéu trong ho so

1

Ho so lwu nhu muc 5.3

H6 so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho6 so dén kho Iuu trit ctia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-bDGTS-04
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2017/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tw do — Hanh phuc

GIAY DE NGHI CAP LAI THE PAU GIA VIEN
Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh phd)....................

Tén t6 chirc dau gia tai san/T6 chirc ma Nha nudc sé hiru 100% von dieu 1€ do

Chinh pht thanh 1ap dé xir Iy ng x4u cta td chirc tin dung: .........c.oveevvveeeeeeeereeeeeenne.
Gidy dang ky hoat dong/ Quyét dinh thanh 18D S8:.....c.eeeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
CAP NZAY wettiieeeeiiieee ettt e ettt e e e ettt e e e e e s ebaeeeeeesattaeaeeseasssaaeeeeennnssseaeesennnssneeens
DA CHI IU SOt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e aaaaaaes
DPiénthoai:.............ooooiiiiii . Fax: oo
Dé nghi SO Tu phap cip lai Thé dAu gid VBN cho: .....vveveeeeeeeeeeeeee e
ONG/BAi..ciiiiiiiiecee e sinh ngay....... [oci... [o....

Sb Chimg chi hanh nghé dau gia:.................ngAy Cap..........

D3 dugc cip Thé dau gid vien sd:........coeeveenen.... NEAY CAP: e

Ly do dé nghi cip lai Thé GAu giA VIEN:.......ooovee e

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......ndm......

Nguoi dai dién theo phap luat
(ky, ghi v6 ho tén va dong dau)
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3. Thii tuc Phé duyét to chirc dau gia tai sin di diéu kién thwe hién hinh
thirc dau gia truc tuyén

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Ngay BH | ..... [l

Thi tuc Phé duyét to chirc dau gia 20
tai san da diéu kién thyc hién hinh
thire dau gia truc tuyén

MUC LUC

. SUA POI TAI LIEU

1
2. MUC PICH
3. PHAM VI
4

. TAI LIEU VIEN DAN

. DINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chure vu

Chuyén vién Phong

BTTP BTTP

Truwéong Phong

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau sira
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ngi dung stra doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dinh cach thire, trinh ty Thu tuc Phé duyét t6 chtrc dau gia tai san du
diéu kién thyc hién hinh thire dau gia truc tuyén

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
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- DDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chét luong
- TP: Tu phap

5.NQI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cw phap ly:
- Luat dau gia tai san 2016.

- Nghi dinh sé 62/2017/ND-CP ngay 16/6/2017 ctia Chinh phit Quy dinh chi tiét

va bién phap thi hanh Luat dau gia tai san.

- Thong tu s0 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 cua B Tu phap Quy dinh vé
chuong trinh khung cta khoa dao tao ngh€ dau gia, co s¢ dao tao nghé dau gia,
viéc tap sy va kiém tra két qua tap sy hanh nghé dau gia va bi€éu mau trong linh

vuc dau gia tai san.

5.2

Yéu céu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: khong

5.3

Thanh phan hé so

Ban chinh

Ban sao

- Van ban dé nghi phé duyét du diéu kién thyc hién
hinh thtrc dau gia truc tuyén;

- Pé an thuc hién hinh thic dau gia truc tuyén (Diéu
13 Nghi dinh 62/2017/ND-CP ngay 16/6/2017 cua
Chinh phu), nhu sau:

* T6 chirc dau gia tai san thiét 1ap Trang thong tin
dién tir dé to chuic cudc dau gia dudi hinh thic dau
gia truc tuyén theo quy dinh cua Luat ddu gia tai san
phai dap tmg cac diéu kién sau day:

a) Co hé thong ha tang k¥ thuat dé thuc hién dau gia
truc tuyén

b) C6 d6i ngii nhan vién diéu hanh hé thong k¥ thuat
Trang thong tin dién tir ddu gia truc tuyén;

¢) C6 phuong an, giai phap ky thuat bao dam vén
hanh an toan hé thong k¥ thuat Trang thong tin dién
tir dau gia tryc tuyen

* Hé thong ha tang k¥ thuat dé thuc hién cudc dau
gia tryc tuyén phai c6 cac chirc ning tdi thiéu sau
day:

a) Pam bdo tinh an toan, bao mat vé tai khoan truy
cap va toan ven dir lidu, viéc tham gla tra gid, gia da
tra va cac thong tin vé nguoi tham gia dau gia;

b) Ghi nhan va luu trit tit ca mirc gia duoc tra trong
cudc ddu gia, viéc rut lai gia da tra va nhiing thong
tin can thiét khac trong qua trinh dién ra cudc dau
gia truc tuyén;

¢) Hién thi cong khai, trung thyc gia tra ciia ngudi
tham gia dau gia; trich xuét duoc lich st viée tra gia
trén hé thong dau gia truc tuyén;
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d) Hién thi murc gia cao nhat dugc héqthéng dau gia
tryc tuyeén ghi nhan 30 gidy mdt 1an d€ nhiing nguoi

tham gia dau gia co thé xem dugc.

5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
55 Thai gian xir ly: Trong thoi han 90 ngay lam viéc (720 gi106), ké tir ngay nhan du
) ho so hop 1€
5.6 Noi tiép nhan va tra ket qua: Nop ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tAm Phuc vu
) Hanh chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vy buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biél’l mau -
Trinh tw Trach nhiém | Thoigian | Keét qua
tw : A
: thuc hién
Quyét dinh
phé duyét
to chirc dau
.| - Viét phiéu bién nhan va hen tra | Chuyén vién phu sia tat San
Buoe |, ., X A " da dicu
két qua. trach ti€p nhan 08 gio A
1 Chuvén ha ha kién thuc
- Chuyén ho so. 0 so hign hinh
thic  dau
gia  truc
tuyén
- Duyét ho so, chuyén cho CV xur
1y.
Buge |~ Xu1Y, tham dinh ho so.
) - Xac minh (n€u co). Trudéng phong 72 gid
- Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don vi
(néu co)
B2u’ ?C - Trinh 1anh dao phé duyét. Chuyén vién 200 gio
Buse | Co quan lién quan tham dinh Dé Sliinl\igh?ihnl;n
an, trinh UBND cap tinh ho so dé quan eauie TaNs 1 240 gio
2.2 ) quan ly nha
nghi .
nudc
Bude | - Tong Ahcyp, xem xét két qua tr co Chuyén vién 80 gios
2.3 | quan lién quan
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi trinh Truéng phong 80 gios

lanh dao So
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Budc

4 Xem xét, quyét dinh Ban Giam déc 32 gio
Bu;(m - DPong dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Budc |- Gl két qua TTHCC. doh tp abin. | 04 gics

6 - Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan. hd 50 ' 8

6. BIEU MAU: khong
7. HO SO LUU_
Ho so luvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 Ho6 so lwu nhu muc 5.3

2 | Quyét dinh

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan vai thot gian luu trit 20 nam.
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4. Thi tuc thay déi ndi dung ding ky hoat dong ciia doanh nghiép dau gia tai

>

san

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu:

tai san

Thii tuc thay d6i ndi dung diing ky
hoat ddng ciia doanh nghiép diu gia

Ngay BH | ..... [l

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

1.

2. MUC PiCH
3. PHAM VI
4.

TAI LIEU VIEN DAN

BINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH

HO SO CANLUU

5.
6.
7. BIEU MAU
8.
T

rach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP

BTTP

Trudéng Phong

Lanh dao S¢&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH
Quy dinh cach thirc, trinh ty Thi tuc thay d6i ndi dung dang ky hoat dong
ctia doanh nghiép dau gia tai san
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
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3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé céap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai di¢n lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap

5.NQI DUNG THUC HIEN

Can ct phap ly:

- Luat d4u gi4 tai san 2016.

- Nghi dinh s6 62/2017/ND-CP ngay 16/6/2017 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét
va bién phap thi hanh Luét ddu gia tai san.

- Thong tu sé 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 cua Bo Tu phap Quy dinh vé
chuong trinh khung cua khoa ddo tao nghé dau gia, co so ddo tao nghé dau gia,

>1 viéc tap sy va kiém tra két qua tap su hanh nghé dau gia va biéu mau trong linh
vuc dau gia tai san.
- Théng tu s6 106/2017/TT-BTC ngay 06/10/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tham dinh tiéu chuan hanh nghé
dau gia tai san, phi thAm dinh diéu kién dang ky hoat dong ctia doanh nghiép dau
gia tai san.
Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:
5.2 Doanh nghiép diu gia tai san thay doi ndi dung ding ky hoat dong vé tén goi, dia
) chi tru s&, chi nhanh, van phong dai di€n, nguoi dai dién theo phap luat cua doanh
nghiép
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Gidy d¢ nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong
ctia doanh nghiép du gid tai san (mau TP-DGTS-
5.3 |07).
- Ban chinh (d4 cép) gidy dang ky hoat dong cua X
doanh nghiép déu gia tai san.
5.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
5.5 | Trong 05 ngay lam viéc (40 gid)ké tir ngay nhan dugc hd so hop 16.
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop hd so tryc tiép tai tru s& Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: 500.000 ngan dong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. \ e Biéu mau -
Thi Trinh ty Trach nhiém T.h ol Két qua
tw gian

thuc hién
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Giay dang
- % X 1A AN ) A i ky hoat dong
. | - Viét phi€u bién nhan va hen trda | Chuyén vién phu ;

Buoc |,z A A 1A .. | cia doanh
két qua. trach tiép nhan ho | 04 gio Y

1 PSR nghiép dau

- Chuyén ho so. SO I
g1a tai1 san.

- Duyét ho so, chuyén cho CV xir
ly.
- X1r Iy, thdm dinh ho so.
Bude | - Xac minh (néu c6).
2 - Niém yét, cong khai (néu c6).
- Lay ¥ kién céc co quan, don vi
(néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.

Trudng phong 12 gid

CV phong BTTP | 08 gio

Budc |- Xem xét phé duyét trude khi

2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong | 04 gio

B";’C - Phé duyét két qua. Ban Gidgm déc | 04 gio
BU9C | - Bong ddu, quét ky s6 (néu co) Vin thu 04 gid
Buée | Gu:{ keE qua TTPVH?C. . . | Chuyén vién phu .

- Tra két qua cho t6 chuc, ca . s 1A 04 gio

5 ~ trach tra két qua
nhan. _ _
6. BIEU MAU: 01 mau

TT | M3 hiéu Tén biéu miu

(mau TP-DGTS-07 kém theo Gidy dé nghi thay do6i noi dung dang ky hoat
Thong tu s6 06/2017/TT-BTP). | dong cua doanh nghi€p dau gié tai san

7. HO SO LUU
Ho so luvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tailiéu trong hd so

, HO so luu nhu tai muc 5.3

2 | Gidy dang ky hoat dong

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong ndm giai quyét hod so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho Iuu trit ciia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-DGTS-07
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2017/TT-BTP)

DOANH NGHIEP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PAU GIA TAI SAN Péoc lap - Tu do - Hanh phiic

,_ GIAY PE NGHI ]
THAY POI NQI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA
DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

Kinh gui: S& Tu phap tinh (thanh phd) ........................
Tén doanh nghi€p dau @id tAl SAN: .....cccviiiiiiiiie e e
D1a ChI U SO: oot e e e e e e e e e e
Piénthoai: .........................L. Fax: ....oooooooii Email: oo,
Giay dang ky hoat dong so: ............. do S& Tu phép tinh (thanh pho) ..................
cap ngay: ........... [eviiiiinnn L e e e e et e e e taa e e e ra e e e e rraeeennnns

Ping ky thay d6i noi dung dang ky hoat dong ctia doanh nghiép déu gi tai san nhu
sau:

Tinh (thanh phé), ngay... thang... nam...
Nguwoi dai dién theo phap luat
(ky, ghi 6 ho tén, chirc vu va déng dau)
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5. Thii tuc cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia doanh nghi¢p dau gi4 tai san

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

san

Thii tuc cép lai Gidy ding ky hoat | Ngay BH | ..... /...
dong ciia doanh nghiép diu gia tai 20..

MUC LUC

. MUC biCH
. PHAM VI

. BIEU MAU

0 3O\ LN KW~

. SUA POI TAI LIEU

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP BTTP

Trudong Phong

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Mo ta n6i dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dinh céch thuec, trinh ty Thu tuc cép lai Giéy dang ky hoat dong cua doanh
nghiép diu gia tai san

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quén 1y chat luong
- TP: Tu phap

5.NQI DUNG THUC HIEN

Can cwr phap ly:

- Luat d4u gia tai san 2016.

- Nghi dinh 86 62/2017/ND-CP ngay 16/6/2017 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét
va bién phép thi hanh Luat dau gia tai san.

- Thong tu s 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 cta Bo Tu phap Quy dinh vé
chuong trinh khung cua khoa dao tao nghé ddu gia, co sé dao tao nghé dau gia,

> viée tap sy va kiém tra két qua tdp su hanh nghé dau gia va biéu mAiu trong linh
vuc dau gia tai san.
- Thong tu s6 106/2017/TT-BTC ngay 06/10/2017 cua B§ Tai chinh quy dinh muc
thu, ché d¢ thu, ndp, quan Iy va sir dung phi thdm dinh ti€u chuan hanh nghé dau
gi4 tai san, phi tham dinh diéu kién dang ky hoat dong ctia doanh nghi¢p dau gia
tai san.
Yéu ciu, di¢u ki¢n thuc hi¢n thi tuc hanh chinh:
5.2 | Doanh nghiép dau gi4 tai san dé nghi cap lai Gidy ding ky hoat dong do bi mét, bi
rach, bi chdy hodac bi ti€éu hiy dudi cac hinh thirc khac.
Thanh phin hd so Béan Béan sao
chinh
53 |- Gidy d¢é nghi c’ép lai Giay dang ky hoat dong cua
doanh nghiép dau gié tai sdn (mau TP-DGTS-08). X
- Ban chinh gidy ding ky hoat dong (néu con).
5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
>3 Trong 07 ngay lam viéc (56 gid)ké tir ngdy nhan duoc hd so hop 18.
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so tryc tiép tai try sé& Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: 500.000 ngan dong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi | . . Trach Thoi | Biéu miu - Két
Trinh tw ‘A . - ‘n
tw j nhi¢m gian qua thuc hién
.| - Viét phiéu bién nhan va hen tra két (;Eluyen Gidy dAang lfy
Budc \ vién phu .. | hoat dong cua
qua. 1 X 04 gio Y
1 2 1A trach tiép doanh nghiép dau
- Chuyén ho so. A 1A crox:
nhan ho so gia tai san.
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- Duyét ho so, chuyén cho CV xu 1y.
- Xir 1y, tham dinh hd so.
.. | - Xac minh (néu co). .
Budce Truong .
5 - Niém yet cong khai (néu co). phong 12 gio
- Lay y kién c4c co quan, don vi (néu
co)
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.
CV phong .\
2.1 BTTP 16 gio
Budc | - Xem xét phé duyé¢t trude khi trinh | Truong 08 oid
2.2 | lanh dao S¢ phong &
B‘;"C - Phé duyat két qué. Ba‘:ig’;am 08 gid
BIZOC - Pong dau, quét ky s6 (néu co) Vin thu 04 gio
Chuyén
Budc | - Giri két qua TTHCC. vienphy |,
5 - Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. trach tra &
két qua

6. BIEU MAU: 01 miu
TT | Ma hiéu Tén bi¢u mau
(mau TP-DGTS-08 kém theo | Gidy dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong cia
Théng tu s6 06/2017/TT-BTP). | doanh nghiép ddu gia tai san

7. HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1 Hb so luu nhu tai muc 5.3

2 Gidy ding ky hoat dong

Ho so dugc luu tai Phong Bo trg tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén hd so dén kho luu trit ctia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-bDGTS-08
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2017/TT-BTP)

DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PAU GIA TAI SAN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

GIAY PE NGHI
CAP LAI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA
DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

Kinh gtri: S6 Tuphdp ......oovviviiiis

Tén doanh nghi8p dAU GIA tA1 SAN: ........veveeeeeeeeeeeeeee e

Piénthoai: ........................... Fax: .....ooooooii Email: c.coooveei,

Gidy dang ky hoat dong s: ................... do S¢ Tu phap tinh (thanh phd) ..........
CAp NGAY: ... [oviiinnnn. L e e e e et e e e e are e e e rrae e e nrneeeennns

LY dO XiN CAP L8111

Tinh (thanh phd), ngay... thang... nam...
Nguwoi dai dién theo phap luat
(ky, ghi ré ho tén, chirc vu va déng déu)
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6. Thii tuc ding ky hoat dong ciia Chi nhanh doanh nghiép diu gia tai san

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Ngay BH |..../.../

Thu tuc diang ky hoat dong ctia Chi 20
nhanh doanh nghiép diu gia tai san

MUC LUC

. PHAM VI

01N LNk~ W —

. SUA POI TAI LIEU
. MUC PiCH

. TAI LIEU VIEN DAN

. DINH NGHIA/VIET TAT
.NOQI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

.HO SO CAN LUU

Trach nhi€ém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong Trwéng Phong

BTTP BTTP

Lanh dao S&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau swra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thuec, trinh ty Thu tuc dang ky hoat dong ctia Chi nhanh doanh
nghiép dau gia tai san

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- BDDLD: bai dién lanh dao
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- HTQLCL: Hé thong quén 1y chat luong
- TP: Tu phap
5.NQI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cwr phap ly:

- Luét d4u gi tai san 2016.

- Nghi dinh 6 62/2017/ND-CP ngay 16/6/2017 cua Chinh phii Quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat dau gia tai san.

- Théng tu s6 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 cua B¢ Tu phap Quy dinh vé chuong

trinh khung cua khoa dao tao nghe dau g1a co s0 dao tao nghé dau gia, viéc tap su va
kiém tra két qua tap su hanh nghé d4u gia va biéu mau trong linh vuc du gia tai san.

5.2

Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

Chi nhanh cta doanh nghiép d4u gia tai san dugc thanh 1ap ¢ trong hodc ngoai pham
vi tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi doanh nghiép dau gia tai san dang ky hoat
dong. Doanh nghiép dau gia tai san chiu trach nhiém vé hoat dong cua chi nhanh. Doanh
nghiép dau gia tai san cr mot dau gia vién ctua doanh nghiép lam Trudng chi nhanh.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

1) Gidy dé nghi ding ky hoat dong cta chi nhanh;
2) Quyét dinh thanh 1ap chi nhanh;

3) Ban sao ¢6 chung thuc hoac ban sao kém theo ban
chinh dé d6i chiéu Gidy ding ky hoat dong ctia doanh
nghiép;

4) Ban sao c6 chung thuc hoac ban sao kem theo ban
chinh dé d6i chiéu Chung chi hanh nghé dau gia cua
Trudng chi nhanh;

5) Gidy to chimg minh vé tru s ctia chi nhanh.

5.4

S6 lwgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xur ly:
Trong thoi han 07 ngay lam viéc(56 gio), ké tir ngdy nhan da hd so hop 16

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua:
NOp ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoéc
qua dich vu buu chinh.

5.7

L¢ phi: khong

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc
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Thir | ... R | Bieumdu-
tuw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuce
: hién
Gidy ding ky
- Viét phiéu bién nhan va hen tra | Chuyén vién phu hog}t dong cua
B.1 |kétqua. trach tiép nhan ho 04 gio Chi nhqr}h
2 1A doanh nghiép
- Chuyén ho so. N A o
au gla tai
san.
- Duyét ho so, chuyén cho CV xtr
1y.
- Xt 1y, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu co). ) . oy
B.2 1. Niém yét, cong khai (néu c6). Truong phong 10 gi1o
- Lay ¥ kién cac co quan, don vi
(néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
CV phong BTTP 16 gio
B.21 1;;}6:2 ;)ets [(;he duyét trudc khi trinh Truéng phong 10 gio
B.3 |- Phé duyét két qua. Ban Giam déc 08 gio
B.4 |- Dbong diu, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
g s |- Gui két qua TTHCC. Chuyén viénphy |, gid
' - Tra két qua cho t6 churc, cd nhan. | trach tra két qua
6. BIEU MAU: 01 méu
TT M3 hiéu Tén biéu miu
1 (mau TP-DGTS-09 kem theo Gidy dé nghi dang ky hoat dong cua Chi nhanh
Thong tu s6 06/2017/TT-BTP). | doanh nghi€p dau gié tai sdn
7. HO SO LUU

Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong ho so
1 Ho so luu nhu tai muc 5.3
2 Gidy ding ky hoat dong

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan vai thoi gian luu trit 20 nam.
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7. Thii tuc diing ky hoat dong ciia doanh nghiép dau gia tai san

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Thu tuc dang ky hoat dong cua
doanh nghiép dau gia tai san

Ngay BH | ..... [l

MUC LUC

. PHAM VI

O IN DN pB W

. SUA POI TAI LIEU
. MUC biCH

. TAI LIEU VIEN DAN

. DINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Phong

BTTP

BTTP

Truwong Phong

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta noi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH ,
Quy dinh cach thuec, trinh ty Thu tuc dang ky hoat dong cia doanh nghi¢p dau

gia tai san

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DbDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong
- TP: Tu phap
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5. NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cwr phap ly:

- Luat d4u gi tai san 2016.

- Nghi dinh s6 62/2017/ND-CP ngay 16/6/2017 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat dau gia tai san.

- Thong tu s6 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 cua B¢ Tu phap Quy dinh vé chuong

trinh khung cta khoa dao tao nghe dau gia, co so dao tao nghé du gia, viéc tap su va
kiém tra két qua tap sy hanh nghé ddu gia va biéu mau trong linh vuc du gid tai san.

5.2

Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Doanh nghiép dau gia tai san dugc thanh lap, td chirc va hoat dong dudi hinh thie
doanh nghi¢p tu nhan, cong ty hgp danh.

- Doanh nghiép dau gia tu nhan c6 chu doanh nghiép 1a ddu gia vién, dong thoi 1a
Giam dbc doanh nghiép; Cong ty d4au gia hop danh c6 it nhat mot thanh vién hop danh
1a ddu gia vién, Tong giam dbc hodc Giam dbc cua cong ty ddu gia hop danh 1a dau
gia vién;

- Doanh nghiép dau gia tai sdn ¢o tru sé, co so vat chét, cac trang thiét bi can thiét bao
dam cho hoat dong dau gid tai san.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

- Giay dé nghi ding ky hoat dong;

- Piéu 18 cta doanh nghiép ddi v6i cong ty ddu gia hop
danh;

- Ban sao c6 ching thuc hodc ban sao kém ban chinh
dé ddi chiéu Chung chi hanh nghé dau gia cta chu
doanh nghiép ddu gia tu nhan, Chimg chi hanh nghé
dau gia cta thanh vién hop danh, Tong giam ddc hoic
Giam ddc cta cong ty dau gia hop danh;

- Gidy to ching minh vé try s¢ ciia doanh nghiép dau
gia tai san, cam két bao dam co s¢ vat chat, trang thiét
bi can thiét cho hoat dong dau gia tai san.

5.4

S6 lwgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xur ly:

Trong thoi han 10 ngay lam viéc (80 gid)ké tir ngay nhan du hd so hop 18, S¢ Tu phap
cap Gidy diang ky hoat dong cho doanh nghiép dau gia tai san; truong hop tur chdi thi
phai thong bao 1y do bang vin ban. Doanh nghiép bi tir chdi cap Gidy ding ky hoat
dong c6 quyén khiéu nai, khai kién theo quy dinh ctia phap luat.

5.6

Noi tlep nhan Va tra két qua:
Nop ho so tryc tiép tai tru s Trung tdm Phyc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoic
qua dich vu buu chinh.

5.7

Lé phi: 1.000.000 dong

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc
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Thie Biéu miu -
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
. hién
Buée | Viét phiéu bién nhan va hen tra | Chuyén vién phu Giay dr?mgAk}'/
| két qua trach tiép nhan hd | 04 gio | hoat  dong
- Chuyén ho so. SO d?anh nghiép
dau gia tai san
- Duy¢t ho so, chuyén cho CV xtr
ly.
- X1r ly, tham dinh ho so.
Budc | - Xac minh (néu co). . . .
2 - Niém yét,’ cong khai (néu co). Truong phong 20 gio
- Lay y kién cac co quan, don vi
(n€u co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
2.1 CV phong BTTP 20 gio
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi trinh , . .
22 | lanh dao So Truong phong | 14 g1
BU9e | phe duyét két qui, Ban Gidm déc | 14 gio
BIZOC - Béng dau, quét ky sd (néu cb) Van thu 04 gio
Buédce | - Gui két qua TTHCC. Chuyén vién phy 04 i
5 - Tra k€t qua cho t6 chire, ca nhén. | trach tra két qua &
6. BIEU MAU: 01 mau
TT | Ma hiéu Tén biéu mau
(TP-DGTS-05 duge Ban hanh | Bang ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia
1 kém theo Thong tu s0 |taisan
06/2017/TT-BTP).
7.HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so
1 HO so lwu nhu tai muc 5.3
2 Giay dang ky hoat dong

Hb so dugc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
hé so dén kho Iuu trit cia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-DGTS-05
(Ban hanh kém theo Théng tur sb
06/2017/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI
PANG KY HOAT PONG DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd)........................

Pé nghi dang ky hoat dong doanh nghiép dau gia tai san véi cac ndi dung sau day:
1. Tén doanh nghiép dau gia tai san (tén goi ghi bang chit in hoa):

....................................................................................................................................

TN tHENEG AN (U CO): oot ee et ees e eere e

DPia chi tru s¢
18 CHI U SOT ettt e e e e e e e e e e e e e e e e eataraaararaeeaaaaeeas

2. Chu doanh nghiép tu nhan ddi voi doanh nghiép tu nhan/ Thanh vién hop danh,
Tong giam dbc hodc Giam ddc 1a dau gia vién ddi v6i cong ty hop danh:

a)Hovatén:................ooooiiin Nam/Nir: ...... sinh ngay:...... ... cocee.n.e.
Chtrng minh nhan dan/Ho6 chiéu/ Thé Can cudc cong dan SO: ......c.ovevveveceeveeeeeeenans
NGAY CAP oo voed et NOT CAD: e,
Noi dang k¥ ho Khau thurOmng trl ...t e,

-
Cho 6 hié :
O O hIEN NAY: .ot eeee e



Chung chi hanh nghé€ dau gid so:...................... ngay cap........../o.cc .
b)Hovatén: ...........ooiviiiiiiinii, Nam/Nir: ...... sinh ngay:........./...../0 .......

Chung minh nhan dan/H$ chiéu/ Thé Can cudc cong dan SO: .......ceevveevvveerveennnnnns

JAFr A Ao | o O S S A\« s o7 | o USSP

................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Chting chi hanh nghé ddu gid s6:...................... NEAY CAP ..o oo ]
3. Danh sach d4u gia vién khac trong doanh nghiép diu gia tai san (néu co):

Chirng chi hanh
Stt Ho tén Nam sinh nghé dau gia
(ghi ro so, ngay cdp)

Dia chi, so di€én
thoai lién hé

Tinh (thanh phé), ngay... thang... nam...
Nguoi dé nghi
(Ky, ghi ro ho tén)
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8. Thi tuc ding ky tham du kiém tra két qua tip sw hanh nghé dau gia

tai san

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiu:

QT-

tai san

Thi tuc diing ky tham du kiém tra
két qua tip sw hanh nghé dau gia

Ngay BH

..... /...
20..

MUC LUC

. SUA POI TAI LIEU

1
2. MUC PICH
3. PHAM VI
4

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

.HO SO CAN LUU

5
6
7. BIEU MAU
8
T

rach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Churce vu

Chuyén vién Phong

BTTP

Trwong Phong
BTTP

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau sira
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ndi dung stra doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PIiCH 7 ,
Quy dinh cach thuec, trinh ty Thu tuc dang ky tham du kiém tra két qua tap
su hanh nghé d4u gia tai san

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
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- DDLD: bai dién lanh dao
- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong

- TP: Tu phap
5. NOI DUNG THUC HIEN
Can cir phap ly:

- Luét d4u gid tai san.

- Nghi dinh sb 62/2017/ND-CP ngay 16/5/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat dau gia tai san.

- Thong tu sd 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 cua B6 Tu phap quy dinh vé
chuong trinh khung cta khoa dao tao nghé diu gia, co s¢ dao tao nghé dau gia,

5.1 . : NV s
viée tap su va kiém tra két qua tap sy hanh nghé dau gia va bi€u mau trong linh
vuc du gia tai san.
- Théng tu sé 106/2017/TT-BTC ngay 06/10/2017 ctia B6 Tai chinh quy dinh
muec thu, ché do thu, nodp, quan ly va st dung phi tham dinh tiéu chuin hanh nghé
dau gia tai san, phi tham dinh diéu kién dang ky hoat dong cua doanh nghiép dau
gia tai san.
5.2 | Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: khong
Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
- Gidy dang ky tham du kiém tra két qua tap su <
5.3 | hanh nghé d4u gia.
- B4o c4o két qua tap sy hanh nghé dau gia. X
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
Thoti gian xwr ly:
Trong thoi han 10 ngay (80 gio)ké tu ngay nhan da ho so hop 18, Sé Tu phap lap
5.5 | danh sach nguoi du diéu kién tham dy kiém tra két qua tap sy hanh nghé dau gia,
dang tai trén trang thong tin dién tir cua S& va gui Bo Tu phép; truong hop tu
chéi thi phai thong bao bang van ban c6 néu rd 1y do.
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | NOp ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: 2.700.000 dong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. . Biéu miu -
Th Trinh tu TriCh Thoi gian Két qua
tuw nhi¢m n
: ’ thuc hién
.| - Viét phiéu bién nhén va hen tra két Chuyen,wen Danh sach
Budc ud phu trach ‘ 04 i . d
T tiép nhan hd o |nguot - du
- Chuyén ho so. o didu kién
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- Duyét hd 0, chuyép cho CV xur ly. Truong 20 gidy tham du
- Xt Iy, tham dinh hd so. phong & Kidm tra két
Buge| - Xiemih (néucd). qua tip s
- Niém yét, cong khai (néu co). . . A
2 Lay y kién cac co quan, don vi (néu CV phong 24 gio hanh ~ ngh
) vy quan, Convi BTTP 819 1 du gia.
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi trinh Truong 14 id
2.1 |lanh dao S¢ phong &
Budc A A1 Ke o2 Ban Gidm .
3 |- Phé duy¢t két qua. dbe 10 gio
BIZUC - Bong déu, quét ky sé (néu cd) Van thu 04 gi0
Budc | - G két qua TTHCC. R VI |
5 |- Tra két qua cho té chirc, ca nhan. | P 2t &
két qua

6. BIEU MAU: 01 mau

TT | M3 hiéu Tén bi¢u mau
(mau TP-DGTS-14). Gidy dang ky tham du kiém tra két qua tap su
1 hanh nghé d4u gi tai san (mau TP-DGTS-14).
7.HO SO LUU

Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT

Tai liéu trong ho so

1 | Hd so lvu nhu tai muc 5.3

2 | Van ban

Hb so duogc luu tai Phong Bo tro tu phéap trong ndm giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-DGTS-14
(Ban hanh kém theo Théong tu s6 06/2017/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

_’ ~ GIAY PANG KY THAM DU ]
KIEM TRA KET QUA TAP SU"HANH NGHE PAU GIA TAI SAN

Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh phd) ............cooeeviiiiiniin..,
TEN tO1 1A Nam/Nit:...............
INZAY SINN: Lot ettt e e et e e et e e e e nrr e e e enaeee e nnreeeens
Chtrng minh nhan dan /Ho chiéu/thé Can cudc cong dan $8:.........ooeweeeeeeeeeeeeeeeenne.
ngay cap:......... /S [eviiiinnnnn. D01 CAP e
Noi ddng kY ho Khau thurong tri........c.eveoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
ChO & MBI NAY ..
bién thoai: ....... Email......ooooviiiiiieeeeeeeeee e
T61 da hoan thanh thoi gian va nghia vu cua ngudi tap SU tal....eeeeceeeeecieeeeeieeeeeen.
DA Chi U SOu .t e e e e e e e e e
Ho tén dAu gid vien NUGNE AN tAP SUi.....oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
Chimg chi hanh nghé dau gid 80: w.v.evevvveevereeeeeenee. ngay cap ....... [oci... [eviinnn
Thé dau gia vién so: ...do S& Tu phap tinh/thanh phé.......cap ngay....../ ......[.......
Thoi gian tap su bat dau tir ngdy ..../...... [oviin. va két thiic vao ngay...... [ooid...

T6i xin cam doan chap hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién dy du cac
nghia vy cua thi sinh tham dy kiém tra.
XAc nhin ciia to chire ddu gia tai san  (Tinh, thanh pho), ngay... thdng... nam...

(xac nhdn cdc thong tin nguoi tdp su Ngudi dé nghi
cung cdp, ky, ghi ré ho tén va déng déu (ky va ghi ro ho tén)

cua to chirc)
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V.LINH VUC TU VAN PHAP LUAT ,
1. Thua tuc diang ky hoat dong ciia Trung tam tw van phap luat

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hi¢u:

QT-

Thu tyc dang ky hoat dong cia
Trung tam tw van phap luat

Ngay BH

20..

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Truwdéng Phong
BTTP

Lanh dao S¢

B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ndi dung stra doi

Lan ban

stra doi

hanh / Lan

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dinh céch thire, trinh tu va hudéng dan tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Pang ky hoat dong cta Trung tdm tu van phép luat
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dai dién Ianh dao

..... [...]
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- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

+ Nghi dinh s 77/2008/ND-CP ngay 16 thang 7 nim 2008 ctia Chinh phu vé tu van
phap luat.

+ Nghi dinh s6 05/2012/ND-CP ngay 02 thang 02 nim 2012 cta Chinh phu stra d6i,
b6 sung mot s6 diéu cua cac Nghi dinh vé diang ky giao dich bao dam, trg giup phap

>1 1y, luét su, tu vin phap luat.
+ Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09 thang 02 nam 2010 cta Bo truong Bo Tu
phap quy dinh chi tiét va hudéng din thi hanh mot sd diéu cua Nghi dinh sé
77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh pht vé tu van phap luat.
5.2 | Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
(1) Pon ding ky hoat dong (theo mau);
(2) Quyét dinh cua té chire cha quan vé viée thanh 1ap
Trung tam tu van phap luat; vé viée ctr Giam dbc cua
53 Trung tim tu van pI}éP luat;
(3) Du thao quy ché t6 chtrc, hoat dong cuia Trung tam X
tu van do to chitc chil quan ban hanh;
(4) Danh sach kém theo ho so cta ngudi dugce dé nghi
cap Thé tu van vién phap luat, cta luat su lam viéc theo
hop ddng lao dong cho Trung tam.
5.4 | SO lwong ho so: 01 bd hd
Thoi gian xwr ly:
>3 Trong thoi han 05 ngay(40 gio) lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoéc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | L¢ phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi ] , B,iéu miu -
tw Trinh tyw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
! hién
R N o Gidy ding ky
Buse |- Yle} phl?u bién nhan va hen C’huyejr;l vien phl,lA B hoat dong
] tra két qua. trach ti€ép nhan ho 04 gi0 Trung tm tu
- Chuyén ho so. SO

van phap luat.
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- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. ‘
- Xtr 1y, thdm dinh ho so. Trudng phong 04gio
Budc | - Xac minh (néu c6).
2 - Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu co) CV phong BTTP 08 gid
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh Ianh dao S& Truong phong 08 gio
B "9¢ | - Phe duyét két qua. Ban Gidm déc 08 gid
BZOC - Péng dau, quét ky s6 (néu co) Van thu 04 gio
Buéce | Gu} ke} quavTTHC(XZ. . . | Chuyén vién phu "
- Tra két quéa cho td6 chuc, ca , 1 Ay 04 gio
5 A trach tra két qua
nhén. _
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén biéu miu

Mau TP-TVPL-01 ban hanh kém
1 |theo Thong tu s6 01/2010/TT-
BTP.

Pon ding ky hoat dong ciia Trung tdm tu van phép

luat

7. HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so
1 Ho so luu nhu tai muc 5.3
2 Gidy dang ky hoat dong

Hb so dugc luu tai Phong B tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ciia co quan vo1 thoi gian luu trir 20 nam.
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Méu TP-TVPL - 01
(Ban hanh kem theo Thong tw so 01/2010/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

~ PON DANG KY HOAT PONG
CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Kinh gui: S& Tu phép tinh An Giang
Trung tam tu van phép luat (t8n goi day di):......coeveeeeveeeeeeenns duogc thanh l4p theo Quyét
Anh 862 NEAY..c.oi/ve et CUR e,
biang ky hoat dong cua Trung tam tu van phap ludt v6i cac ndi dung sau day:
1. Tén day du cta Trung tAm tu van phap luét (ghi bang chit in hoa):

TN VIBE AL (T1EU CO):uvrveeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e e e e eee e s s eseese e eee e s e seseesaees

2. D1 ChT U SOT. ittt ettt st
Dién thoai:.......cceoeeee Fax: oo Emaili. .o

3. Giam ddc Trung tam:

HO VA TN .. Nam/Nir......cccoeenneenee.
Sinh ngay:....../...../......... Ching minh nhan dan SOt cip ngay.......
thang....... nam......... NOT CAP:aerieeeriieeeiee et

Thé tu van vién phap luat (Ching chi hanh nghé ludt su) $O:......ccoooveeeeeeunnee. cap
ngay....../occcc)vorvennns

4. Pham vi hoat dong

5. Danh sach tu van vién phap ludt, luat su va nhan vién khéc:

-HO VA teNI .o Chirc danh:.......coooiiiiiiiiiie
mHO VAN Chuc danh:.......coooeiiiiiiiieeiiee,

Trung tdm tu van phap luat xin cam doan nghiém chinh tuén thu phap luat va thuc hién
day du cac nghia vu cta Trung tdm theo quy dinh cua phap luat.

............ ngay......thang......nam...... ..
GIAM DOC TRUNG TAM
(ky, ghi 10 ho tén)
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2. Thii tuc Ping ky hoat dong ciia chi nhanh Trung tim tw van phap luat

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

SO TU PHAP

Ngay BH | ..... /..

20..

Thu tuc dang ky hoat dong cia chi
nhanh Trung tam tw van phap luat

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT

6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thio
nhiém
Ho tén

Xem xét Phé duyét | Quyét dinh

Chit ky

Chuyén vién
Phong BTTP
SUA POI TAI LIEU

. Truwéng Phong
Chirc vu BTTP

Lanh dao S¢& | B¢ Tw phap

Yéu ciu Trang /

stra doi/
bo sung

Phan lién
quan viéc
stra doi

Mo ta ni dung sira doi

Lan ban

stra doi

hanh / Lan

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thuec, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan quy trinh, thu tuc,
diéu kién Pang ky hoat dong ctia chi nhanh Trung tdm tu van phap luat
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
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- DDLD: Dai dién Ianh dao
- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

+ Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16 thang 7 nim 2008 ctia Chinh phu vé tu van
phap luat.

+ Nghi dinh s6 05/2012/ND-CP ngay 02 thang 02 nim 2012 cta Chinh phu stra doi,
bd sung mot sd diéu cua cac Nghi dinh vé dang ky giao dich bao dam, trg giup phap
Iy, luat su, tu van phap luat.

+ Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09 thang 02 nam 2010 cia Bo trudng Bo Tu
phap quy dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot sd didu cta Nghi dinh sb
77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh phu vé tu van phap luat.

5.2

Yéu cau, diéu Kkién thuc hién thi tuc hanh chinh: khong

5.3

Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao

(1) Pon ding ky hoat dong (theo mau);

(2) Ban sao c6 ching thuc Gidy dang ky hoat dong cta
Trung tdm tu van phap luat thanh 1ap chi nhanh trong
truong hop ndp hd so qua hé théng buu chinh, hoic ban
sao Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tdm tu van phap
luat thanh 1ap chi nhanh va xuét trinh ban chinh dé dbi
chiéu trong trudng hop ndp ho so truc tiép;

(3) Quyét dinh cua té chirc cha quan vé viée thanh 1ap
Chi nhanh; X
(4) Ban sao c6 ching thuc Thé luat su ctua lut su hoac
Thé tu van vién phap ludt cua ngudi dy kién lam
Truéng chi nhanh trong trudng hop ndp hd so qua hé
théng buu chinh, hodc ban sao Thé luat su cua luat su
hodc Thé tu van vién phap luat cuia nguoi du kién lam
Truéng chi nhanh trong trudng hop ndp hod so qua hé
théng buu chinh va xuit trinh ban chinh dé d6i chiéu
trong trudng hop ndp ho so truc tiép.

5.4

S6 lwgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir 1y: Trong thoi han 05 ngay 1am viéc (40 gio) , ké tir ngay nhan du ho
so hop 1€

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua:
N&p ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tAm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.

5.7

L¢ phi: khong

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc

Thw
t

Biéu miu -
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
hién
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Gidy ding ky
‘X A A A en hoat dong chi
. | - Viét phi€u bién nhan va hen Chuyén vién phu .
Budc |, 4" . A At - nhanh Trung
tra két qua. trach ti€ép nhan ho 04 gio . )
1 2 1A tam tu van
- Chuyén ho so. N o
phép luat.
- Duyét ho so, chuyén cho CV Truong phong 04 gi10
xu ly.
- Xt ly, tham dinh ho so.
Budc | - Xac minh (n€u c6).
2 - Niém yét, cong khai (néu c¢6). | CV phong BTTP 08 gio
- Lay y kién cac co quan, don
vi (n€u c0)
- Trinh lanh dao phé duyé¢t.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh linh dao S& Truong phong 08 gio
B 0¢ | - Phé duyet két qua. Ban Giam déc 08 gid
BLTC - Péng dau, quét ky s6 (néu co) Van thu 04 gio
Buédce | Gu’} ke;t quavTTHC(RZ. . . | Chuyén vién phy .
- Tra két qua cho td6 chuc, cé . 1 Ag 04 gio
5 ~ trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT Mai hiéu Tén bi¢u miu
1 Maiu TP-TVPL. 02 f?o*n danAg ky ,hoatAdQng cua Chi nhanh Trung
] tam tu van phap luat
7.HO SOLUU

HO so lru bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so
1 Ho so luwu nhu tai muc 5.3
2 Gidy dang ky hoat dong

Hb so dugc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén hoé so dén kho Iuu trit ctia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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Maiu TP-TVPL- 02

(Ban hanh kém theo Théong tw s6
01/2010/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

~ DONPANG KY HOAT PONG
CHI NHANH CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Kinh gui: S& Tu phép tinh An Giang
Chi nhanh ctia Trung tAm tu van phap Tudt.................c.ooooeeiinil dé nghi dang ky hoat

dong voi cac ndi dung sau day:
1. (ghi t€n day du cua Chi nhanh bang chit in hoa): ..o

Chi nhanh cua Trung tim tu van phép luat xin cam doan nghiém chinh tuan tha phap luat
va thuc hién day du cac nghia vu theo quy dinh ctia phap luat.

............ ngay......thang......nam... ... ...
TRUONG CHI NHANH

(Ky va ghi r0 ho tén)
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3. Thii tuc thay d6i ndi dung diing ky hoat dong ciia Trung tAm tu véan
phap luit, Chi nhanh

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

Ngay BH | ..... /..

SO TU PHAP 20..

Thi tuc thay d6i ndi dung ding ky
hoat dong ciia Trung tAm tw vén

phap luat, Chi nhianh

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU

2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DPINH NGHIA/VIET TAT

6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thio
nhiém
Ho tén

Xem xét Phé duyét | Quyét dinh

Chit ky

Chuyén vién
Phong BTTP
SUA POI TAI LIEU

Trudéng Phong
BTTP

Chirc vu Lanh dao S¢& | B¢ Tw phap

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban

hanh / Lan

stra doi

Ngay ban
hanh

stra doi

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thire, trinh ty va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ctia Trung tAm tu van phép luat,
Chi nhanh

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Vi€t Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc vin ban phap quy lién quan dé cip tai muc 5.1
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dbai dién lanh dao
- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

+ Nghi dinh s 77/2008/ND-CP ngay 16 thang 7 nim 2008 ctia Chinh phu vé tu van
phap luat.

+ Nghi dinh s6 05/2012/ND-CP ngay 02 thang 02 nim 2012 cta Chinh phu stra d6i,
b6 sung mot s6 diéu cua cac Nghi dinh vé diang ky giao dich bao dam, trg giup phap

5.1 |1y, luatsu, tu van phap luat.
+ Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09 thang 02 nam 2010 cta Bo truong Bo Tu
phap quy dinh chi tiét va hudéng din thi hanh mot sd diéu cua Nghi dinh sé
77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh phti vé tw van phap luat.
5.2 | Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
(1) Ban chinh Gidy ding ky hoat dong ctia Trung tim
tu van phép luat, Chi nhanh;
(2) Giéy xac nhan try s maéi cia Trung tdm, Chi nhanh
trong trudng hop thay ddi try so;
53 |(3) Quyét dinh vé viéc cir Giam ddc Trung tam, Truong
Chi nhéanh trong trudng hop thay déi Giam doc Trung X
tam, Truong Chi nhanh;
(4) HO so dé nghi cip Theé tu van vién phap luat, ho so
ctia luat su trong trudong hop bd sung tu van vién phap
luat, luat su. So Tu phap xem xét, cap Thé tu van vién
phap luat cho nguoi duoc dé nghi.
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
55 Thoi gian xir Iy: Trong thoi han 07 ngay 1am viée (56 gio), ké tir ngay nhan dit ho so
) hop 1€
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so true tiép tai tru s& Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoac
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi |, . s o Bieu miu -
tuw Trinh tw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
L hién
Gidy ding ky
Bude |~ Vié:c phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phu hoat dong cua
tra két qua. trach ti€ép nhan ho 04 gio Trung tam tu
] A A A r A
- Chuyén ho so. SO van phéap luat,

Chi nhanh
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- Duyét hd so, chuyén cho CV Truong phong 08 gi0
xu ly. ‘
- Xu ly, tham dinh ho so.
Budc | - Xac minh (néu c6).
2 - Niém yét, cong khai (néu c¢6). | CV phong BTTP 20 gio
- Lay y kién cac co quan, don
vi (n€u o)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh Ianh dao S& Truong phong 08 gio
B "9¢ | - Phe duyét két qua. Ban Gidm déc 08 gid
BZOC - Péng dau, quét ky s6 (néu co) Van thu 04 gio
Buéce | Gu} ke} quavTTPVI;ICC.’ . | Chuyén vién phu "
- Tra két quéa cho td6 chuc, ca , 1 Ay 04 gio
5 A trach tra két qua
nhén. _
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén bi¢u mau

Mau TP-TVPL-1 1 ban hanh kem
theo Thong tu s6 01/2010/TT-
BTP.

Thong bao vé viéc thay df)i ndi dung dang ky hoat
dong cua Trung tam tu van phéap luét theo

7.
HO so lru bao gom cac tai liéu sau:

HO SO LUU

TT Tai liéu trong ho so
1 Ho6 so luu nhu tai muc 5.3
2 Giay dang ky hoat dong

Hb so dugc luu tai Phong Bo tro tu phép trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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Maiu TP-TVPL - 11

(Ban hanh kém theo Théng twr s6 01/2010/TT-

BTP)
TEN TO CHUC CHU QUAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TRUNG TAM Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
TU VAN PHAP LUAT
................... ngay......thang......nam...... ...
THONG BAO

VE VIEC THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Kinh gtri: S6 Tu phép tinh An Giang

Trung tAm tur van phap ludt (t8n goi dAy dl):......o.veiiie oot
Gidy dang ky hoat d0ng 6:....ccccceceeeevvnn..o......CAp NEAY...... thang...... nam.............
Pia Chl trU SO, .o e e e

bién thoal ...................... Fax:................ Email:. ..o

Trung tam tu van phap ludt xin hoan toan chiu trach nhiém vé noi dung thong bao nay va
dé nghi S& Tu phép tinh An Giang ghi ndi dung thay ddi néi trén vao Gidy dang ky hoat
dong ctua Trung tam.

Tai li¢u gtri kem:

GIAM DOC TRUNG TAM
(ky tén, dong dau)
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4. Thi tuc cap Thé tw van vién phap luat

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu:

Thu tuc cAp Thé tu van vién phap luat

Ngay BH

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thio

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Trudéng Phong
BTTP

Lanh dao S¢

B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta nfi dung sira doi

Lan ban

hanh / Lan

stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dinh cach thire, trinh tir va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Cap Thé tu van vién phép luat

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong trt tai Vit Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dbai dién lanh dao
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- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

Can ctr phap ly:

+ Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16 thang 7 nam 2008 cta Chinh phu vé tu van
phap luat.

+ Nghi dinh s6 05/2012/ND-CP ngay 02 thang 02 nam 2012 ciia Chinh phu stra d6i,
bd sung mot s diéu cua cac Nghi dinh vé ding ky giao dich bao dam, trg giup phap
Iy, luat su, tu van phap luat.

5.1 |+ Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09 thang 02 nim 2010 cua Bo truong Bo Tu
phap quy dinh chi ti€t va huéng din thi hanh mot sé diéu ctia Nghi dinh sb
77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh phil vé tu van phap luat.

+ Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31 thang 10 nam 2011 cia Bo truong Bo Tu
phap sira d6i, bd sung mot sé dieu quy dinh vé thi tuc hanh chinh ctiia Thong tu s6
05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008, Thong tu sé 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va
Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010.

Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

Tu van vién phap luat phai c6 da cac diéu kién theo quy dinh tai khoan 1, Diéu 19
ctia Nghi dinh sd 77/2008/ND-CP, cu thé la:

5.2 |+ C6 nang luc hanh vi dan su ddy du, ¢6 pham chat dao dirc tt, khong phai 1a nguoi
dang bi truy ctru trich nhiém hinh su hodc da bi két &n ma chua duogc xo4 4an tich.

+ C6 Bang cir nhan luat.
+ Co thoi gian cong tac phap luat tir ba nam trd 1€n.
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
(1) Gidy dé nghi cap Thé tu van vién phép luat (theo
mau);
5.3 .
(2) Ban sao c6 chirng thyc Bang ctr nhan luat; X
(3) Gidy xac nhan vé thoi gian cong tac phap luat cua
nguoi dugc dé nghi.

5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd

5.5 Thoi gian xur ly: v ‘

) Trong thoi han 5 ngay (40 gi6) lam viée, k€ tir ngay nhan du ho so hop 1€
Noi tiép nhan va tra két qua:

5.6 Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoac
qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé phi: khong

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thi | .. S o Biéu miu -
tuw Trinh tw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
‘ hién
Buse |- Yié} phiéu bién nhén va hen C,huyé.r} ViénA phl{ B Thé tr vAn
tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio 1
1 phap luat

- Chuyén ho so. SO



http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=13227
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=13227
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- Duyét hd so, chuyén cho CV Truong phong 08 gi0

xu ly.
- Xtr 1y, tham dinh hd so.
Buée | - Xac minh (néu co).

2 - Niém yét, cong khai (néu c6). | CV phong BTTP 08 gio
- Lay v kién cac co quan, don
vi (néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.

Buoc | - Xem xét phé duyét trudc khi

2.1 | trinh Ianh dao S& Truong phong 08 gio
Buoe | - phe duyet két qua Ban Giam déc 08 gid
BZOC - Péng dau, quét ky s6 (néu co) Van thu
Buéce | Gu} ke} quavTTPVI;ICC.’ . | Chuyén vién tra két "

- Tra két quéa cho td6 chuc, ca . 04 gio
5 n qua

nhén. _

6. BIEU MAU:
TT |Mai hi¢u Tén bi¢u miu

Mau TT-TVPL-05 ban hanh | Miu Gidy dé nghi cap Thé tu van phap luét theo
1 kém theo Thoéng tu s
01/2010/TT-BTP.

7.HO SO LUU

Ho so lru bao gdom cac tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 Ho so luwu nhu tai muc 5.3

H6 so dugc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit cia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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MéAau TP-TVPL- 05

(Ban hanh kém theo Théng tw sé6 01/2010/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI CAP THE TU VAN VIEN PHAP LUAT
Kinh gui: S& Tu phép tinh An Giang

Trung tdm tu vin phap lut (hodc Chi NhANK): ....oo.ovvveeeieeeeeeeee e,
Quyét dinh thanh 1ap Trung tAm (Chi nhanh) SO:......c...c........ ngay....../...../......cua
Dia chi tru O cla TIuNG tAM:.....cccuiiiiiiiie e e e e re e e e
bién thoai:...........cooeeeiiinn. Fax: oo, Email.......ooovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnns

Dé nghi S& Tu phap cip Thé tu van vién phap ludt cho dng/ba cé tén sau day:

HO VAN .. Nam, nit................
Sinh ngay....... /oo taitinh, thanh pho: ....ooooiii e
S6 Chirng minh thu: ..o,

(ghi chi: néu c6 tir 02 ngudi tré 1én thi 1ap danh sach trich ngang)

Noi 1am viéc (ghi tén Trung tdm tu van phap luat hodc Chi nhanh):............ccccooveeveennee.
Kém theo ........ bd hd so, gdm cac gidy to sau:

L e
e e
e e
s

............ ngay......thang......nam....... ...
GIAM DOC TRUNG TAM

(hoic TRUONG CHI NHANH)
(Ky tén, dong dau)
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5. Thii tuc thu hoi thé tw van vién phap luat

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

, , Ngay BH | ..... /...
Thu tuc cap Giay chirng nhan dang 20..

ky Thu hoi thé tw van vién phap
luat

SO TU PHAP

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC biCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién | Trwéng Phong

Chirevu | by ong BTTP BTTP

Lanh dao Sé& | B§ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Trang / A
Phin li¢n Lan ban

Mo ta n¢i dung sira doi | hanh / Lan
stra doi

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Ngay ban
quan viéc hanh

stra doi

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thire, trinh tir va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Thu hoi thé tu van vién phap luat

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong trt tai Vit Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015
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Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dbai dién lanh dao )
- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cwr phap ly:
+ Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ctia Chinh phti ngay 16/7/2008 vé tu van phap luat;

5.1 |+ Théng tu s6 01/2010/TT-BTP ctia B4 Tu phap ngay 09/02/2010 quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s diéu cua Nghi dinh sé 77/2008/ND-CP ngay 16 thang
7 nam 2008 cua Chinh phu vé tu van phap luat.
55 Yéu cau, diéu Kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
5.3 ; .
Vién ban dé nghi ciia Trung tam tu van phap luat. X
5.4 | SO lwong ho so: 01 bd hd
Thoi gian xir ly:
>3 Trong thdi han 7 ngay(56 gid) lam viée, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tAm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoac
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biéu miu -
t Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
2 hién
.| - Viét phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phu Quyeﬁ. d}nh
Buoc .4 A , , e ~ A oy thu ho1 Thé tu
tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio L n ,
1 2 1A van vién phap
- Chuyén ho so. N «
luat.
- Duyét ho so, chuyén cho CV Truong phong 08 gid
xu ly. 7 ‘
- Xir Iy, tham dinh ho so.
Budc | - Xac minh (n€u c6).
2 - Niém y¢t, cong khai (néu c6). | CV phong BTTP 16 gio
- Lay y kién cac co quan, don
vi (né€u co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trudc khi , \ "
2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong 10 gio
Buoe | pha duyét két qua. Ban Giam déc 10 gior
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BZOC - Déng dau, quét ky sb (néu co) Vin thu 04 gio
Buéc | Gu} ke;t quaoTTPVI-XICC., . | Chuyén vién phu .
- Tra két quéa cho td6 chuc, ca , 1 Ay 04 gio

5 nhan trach tra két qua

6. BIEU MAU: Khéng

7. HO SO LUU
Ho so luvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1 Vin ban dé nghi cta Trung tdm tu van phép lut.

2 | Quyét dinh thu hoi thé

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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6. Thii tuc cép lai thé tw van vién phap luat

QUY TRINH M3 hiéu:

SO TU PHAP ) ) Ngay BH
Thua tuc cap lai thé tw van vién

phap luat

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC biCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thao
nhiém

Xem xét Phé duyét Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién
Phong BTTP

Truwdéng Phong
BTTP

Chirc vu Lanh dao S¢& | B6 Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban

hanh / Lan

stra doi

Ngay ban
hanh

stra doi

1. MUC PICH

Quy dinh cach thirc, trinh tir va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Cép lai thé tu van vién phap luat

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tar Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé céap tai myc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao
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- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

Can ctr phap ly:
+ Nghi dinh s 77/2008/ND-CP ngay 16 thang 7 nim 2008 cta Chinh phu v tu van
phap luat.

> + Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09 thang 02 nam 2010 cta Bo truong Bo Tu
phap quy dinh chi ti€t va huéng din thi hanh mot sé diéu ciia Nghi dinh sé
77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh pht1 vé tu van phap luat.
5.2 | Yéu cau, dieu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
(1) Gidy dé nghi cap Thé tu van vién phap luat, trong d6
¢6 xac nhan cta Trung tm tu van phap luat hodc Chi
5.3 | nhanh vé tinh trang ctia Thé tu van vién phap luat; X
(2) Hai anh chan dung ¢& 2 cm x 3 cm;
(3) Thé tu van vién phap luét cii (trong trudng hop Thé
bi hu hong).
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
55 Thai gian xir ly: Trong thoi han 07 ngay (56 gio) lam viée, ké tir ngay nhan du ho so
) hop 1€
Noi ti€p nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc tiép tai tru s& Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biéu miu -
t Trinh tw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
. hién
- Viét phiéu bién nhan va hen tra Chuyén vién i P
Buoc | 14t qua Y " Thé Tu van
¢t qua. phu trach tiép 04 gio A 1A
1 .y A 1A vién phap luat.
- Chuyén ho so. nhén ho so
- Duyét ho so, chuyén cho CV xu | Truong phong 08 gi0
ly.
- Xt 1y, tham dinh ho so.
Buoce | - XgAc mu}h (I}Gu co). L CV phong B
2 - Niém yét, cong khai (néu co). 12 gio
Ao 1A . BTTP
- Lay y kién cac co quan, don vi
(n€u co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi trinh \ . .
2./ | lanh dao S& Truong phong 12 gio
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B L;O’C - Phé duyét két qua. Ban Giam ddc 12 gio

BLTC - Péng dau, quét ky so (néu co) Van thu 04 gio

Bude | - Gi ket qua TTPVHCC b ok o k| 04 gio
5 - Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan. Pt qui 8

6. BIEU MAU: khong

7.HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT Tai liéu trong ho so

1 Ho so lwu nhu tai muc 5.3

Hb so dugce luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
ho so dén kho luu trit cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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VI. LINH VUC TRONG TAI THUONG MAI

1. Thu tuc Dang ky hoat dong ciia Trung tam Trong tai sau khi dwgc B
Tw phap cap Glay phép thanh lap; dang ky hoat dong Trung tam trong tai khi
thay d6i dia diém dit tru s sang tinh, thanh pho trwe thudc trung wong khac

MUC LUC
QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
Thu tuc dang ky hoat dong ciua | Ngay BH | ..... /o]
,, , Trung tam Trong tai sau khi duge 20..
SO TU PHAP Bo Tuw phap cap Gidy phép thanh
lap; dang ky hoat dong Trung tam
trong tai khi thay doi dia diém dat
tru s& sang tinh, thanh phd truc
thudc trung wong khac
1. SUA BPOI TAI LIEU
2. MUC biCH
3. PHAM VI
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thio Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém : : :
Ho tén
Chir ky
Chirc vu Chuyen vien | Truéng Phong Lanh dao S¢& | B6 Tw phap
: Phong BTTP BTTP : .
SUA POI TAI LIEU
Yéu céu Piginﬁé/n 2 Lin ban Ngay ban
stra doi/ o MO ta ngi dung stra doi | hanh / Lan 5
b6 sung quan viec sira doi hanh
suira doi
1. MUC DICH

‘ Quy dinh cach thire, trinh tir va hudng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Pang ky hoat dong ctia Trung tam trong tai
2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001: 2015
Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dai dién lanh dao
- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cu phap ly:

- Luat Trong tai thuong mai ndm 2010 s6 54/2010/QH12 ctia Quéc hoi khoa 12;

- Nghi dinh s6 63/2011/NB-CP ngay 28/7/2011 cta Chinh phu Quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat trong tai thuong mai;

- Nghi dinh s 124/2018/NB-CP ngay 19/09/2018 ctia Chinh phu sira doi, bd
sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 ciia Chinh
pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat trong tai
thuong mai;

- Théng tu s6 12/2012/TT-BTP ngay 7/11/2012 ciia B6 Tu phap ban hanh mot
s6 biéu mau vé td chirc va hoat dong trong tai thuong mai;

- Théng tu s6 222/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 ciia Bo Tai chinh quy dinh
murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y phi thAm dinh tiéu chuan, diéu kién hanh
nghé trong linh vuc hoat dong trong tai thuwong mai.

5.2

Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:
Trung tam trong tai da dugc B& Tu phap cap Giay phép thanh lap.

5.3

Thanh phén ho so Ban chinh Ban sao

- Pon dang ky hoat dong Trung tdm trong

tai (MAu s 04/TP-TTTM); X

- Ban sao c6 chung thuc Giay phép thanh
1ap Trung tam trong tai; trong trudng hop
ndp ban sao thi phai kém theo ban chinh dé
doi chiéu;

- Ban sao c6 chung thuc Diéu 1¢ Trung tdm
trong tai; trong truong hop ndp ban sao thi X
pha1 kém theo ban chinh dé ddi chiéu.

5.4

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly: 15 ngay lam viéc (120 gio), ké tir ngay nhan du ho so hop 18

5.6

Noi tlep nhan Va tra két qua:
Nop hd so truc tlep tai tru s& Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

5.7

Lé phi: 1.500.000 dong/01 lan cap.

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc

Thir
ty

Biéu miu -
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Keét qua thue
hién
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Buce |- Viét phi€u bién nhan va | Chuyén vién phu
1/3 ¢ hen tra két qua. trach ti€p nhan 04 gio
- Chuyén ho so. ho so
- Duyét ho so, chuyén cho | Truéng phong 24 gio
CVxuly. ‘
- XI,I 1y, .tham (Aimh,ho SO. Giky ding ky
- Xac minh (néu c0). hoat don
Budc | - Niém yét, cong khai abdons
2 (néu co). CV phong BTTP 24 gio
- Lay y kién cac co quan,
don vi (n€u c6)
- Trinh 1anh dao phé
duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trudce , \ N
2.1 | khi trinh 1anh dao S& Truong phong |~ 24 g1
B "¢ | - Phé duyét két qua. Ban Gigm déc | 32 gio
Buoc | - ]?ong dau, quét ky so Vin thu 04 gic
4 (n€u c0)
Bude | _ SF};I; llz:tt qEZ fliptvolifi Chuyén vienphu | 0 1
5 d > | trach tra két qua &

ca nhan.

6

BIEU MAU:

TT | M4 hiéu

Tén biéu mau

1 | (Mau s6 04/TP-TTTM)

Pon dang ky hoat dong Trung tam trong tai

7.HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong hd so
1 | HO so luu nhu tai muc 5.3
2 | Giay dang ky hoat dong

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong ndm giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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MAiu sé 04/TP-TTTM

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 12/2012/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tu do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG TRUNG TAM TRONG TAI

Kinh gui: S6 Tu phap!..................
Ten Trung tAm troNg tA1: ....ovtii i e e e eeeeaaens
Gily phép thanh 12p $0: ............ooooiiiiii i
Do B6 Tu phap cap ngay......... thang......... 10F:010 BN ¥ ) AR

Pé nghi diang ky hoat dong ciia Trung tdm trong tai voi ndi dung cu thé nhu sau:
1. Tén Trung tam trong tai:

TEN VB tAL: ..ot

Tén giao dich bang tiéng Anh (08U €O): ...ovvevvneeeeieeieeeeeen.

2. Tru so:

Dia chi: oo

Dién thoai:.................o.. Fax:o..ooooo Email: ...............
TWEDSILE (U COY. vt
3. Nguoi dai dién theo phép luat:

Ho Va ten .............................. G10’1 t1nh ................... Chucwvu: .........

S6 chirg minh nhan dan/ho chiéu:................... 4 [0 JOUU cap ngay .......
4. Linh vyc hoat d0ng:............ooo
Chung t61 xin cam két vé tinh chinh x4c, trung thuc va hoan toan chiju trach nhiém
vé cac ndi dung khai trong ho so dang ky hoat dong; chung t6i cam doan hoat dong
ding theo quy dinh cua phép luat va chiu trach nhi€ém vé moi hoat dong ctia Trung
tam.

Tai liéu giri kém bao gom:

L e e
e
P
Tinh (thanh phé), ngay......thang
nam.......

Nguoi dai dién theo phap luat cua
Trung tdm trong tai
(Ky va ghi ro ho, tén)

IS¢ Tu phap tinh, thanh phd truc thude Trung wong noi dat try s& chinh Trung tim trong tai.
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2. Thi tuc dang ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tim trong tai; dang
ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tam trong tai khi thay doi dia diém dat tru
s sang tinh, thanh pho truc thugc trung wong khac

QUY TRINH Ma hiu: | QT-
Ngay BH | ... /...
Thu tuc dang ky hoat dong ctia Chi 20..
: ] nhanh Trung tam trong tai; dang
SO TU PHAP ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung
tAm trong tai khi thay doi dia diém
diit tru sé sang tinh, thanh pho truc
thudc trung wong khac
MUC LUC
1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC biCH
3. PHAM VI
4. TAT LIEU VIEN DAN
5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
:ll;?éc;: Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
Ho tén
Chir ky
Chire vu lgl?(:lg;ll}"‘l:l';lll’ Tru(;TIgTI;hong Lanh dao S¢& | By Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yéu czjiu P};lz;linl%é/n 2 Lin ban Ngay ban
sira dbi/ M | M5 t4 noi dung sira d@6i | hanh/Lan | 5
b6 sung quan viee sira doi hanh
stra doi
1. MUC PICH

Quy dinh cach thtrc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,

diéu kién Pang ky hoat dong cua chi nhanh Trung tdm trong tai

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Vi¢t Nam thuong tra tai Viét Nam.
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3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muyc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dai dién lanh dao
- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5. NOI DUNG THU'C HIEN

5.1

Can ctr phap ly:

- Luét Trong tai thwong mai ndm 2010 s6 54/2010/QH12 ctia Qudc hoi khoa 12;

- Nghi dinh s6 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 ciia Chinh phii Quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat trong tai thuong mai;

- Nghi dinh s6 124/2018/ND-CP ngay 19/09/2018 ctia Chinh ph sira ddi, bo
sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat trong tai
thuong mai;

- Thong tu s6 12/2012/TT-BTP ngay 7/11/2012 cta Bo Tu phap ban hanh mot
s6 biéu mau vé to chirc va hoat dong trong tai thuong mai;

- Thong tu s6 222/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 ctia B Tai chinh quy dinh
murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y phi thim dinh tiéu chuan, diéu kién hanh
nghé trong linh vuc hoat dong trong tai thuong mai.

5.2

Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh: khong

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

- bon dang ky hoat dong Chi nhanh
ctia Trung tAm trong tai/Chi nhanh T6
chtrc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
(Mau s6 05/TP-TTTM);

X

- Ban sao c6 ching thuc Gidy phép
thanh 13p Trung tdm trong tai; trong
truong hop ndp ban sao thi phai kém
theo ban chinh dé d6i chiéu;

- Ban chinh Quyét dinh thanh 1ap Chi

14 9 A N\ X.
nhanh cia Trung tam trong tai;

- Ban chinh Quyét dinh ctia Trung tAm

rong ti v& viéc cit Truong Chi nhanh. X

5.4

S6 lwong ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir Iy: 10 ngay lam viéc (80 gid), ké tir ngay nhan du hd so hop 16

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua:
Nop ho so truc tiép tai tru s Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

5.7

Lé phi: 1.000.000 ¢6ng/01 1an cép.

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc

Thw
t

Bi¢u miu - Két
qua thuc hién

Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian
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Gidy ding ky
hoat dong cho

Buse | Viét qphieu b{en nhan va Chuye,:n vién B Chi nhénh cta
hen tra két qua. phu trach tiép 04 gio A
1 21X A 1A Trung tam trong
- Chuyén ho so. nhan ho so @i
- Duyét ho so, chuyén cho | Trudng phong 16 gid
CVxuly. ‘
- Xtr 1y, tham (ijnh ho so.
Buse | Xac minh (néu co).
P - Niém yét, cong khai CV phong 16 oid
(néu c6). BTTP &

-Layy ki,én cac co quan,
don vi (né€u co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.

Budoc | - Xem xét phé duy¢t trude

2.1 | khi trinh lanh dao S6 Truong phong | 12 gio

Buwoc

3 |- Phéduyét két qua. Ban Giam déc 20 gio

Buéde |- Pong diu, quét ky sb

4 (néu c0). Vin thu 04 gio

- Gri két qua TTPVHCC. | Chuyén vién

BLgOC - Tra két qua cho t6 chirc, | phu trach tra két 08 gio
ca nhan. qua
6. BIEU MAU:
TT | M3 hiéu Tén biéu miu

Méu s6 05/TP-TTTM
(Ban hanh kem theo Thong tw s6
12/2012/TT-BTP)

- bon dang ky hoat dong Chi nhanh cua Trung
tam trong tai/Chi nhanh To chirc trong tai nudce
ngoai tai Viét Nam

7. HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong h so

1 | HO so luu nhu tai muc 5.3

2 | Gidy dang ky hoat dong

Hb so duoc luu tai Phong Bb tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit cua co quan véi thoi gian luu trit 20 nam.

MAu s6 05/TP-TTTM
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 12/2012/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do - Hanh phuc
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] ] DPON PANG KY HOAT PONG ‘ '
CHI NHANH CUA TRUNG TAM TRONG TAI/CHI NHANH TO CHUC TRONG
TAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh gtri: S6 Tu phép................ooooee.
Tén Trung tdm trong tai/Chi nhanh ctia T6 churc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam:

Do B6 Tu phap cap ngay......... thang........... nam....

Dé nghi ding ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tim trong tai/ Chi nhanh T6 chirc trong
tai nude ngoai tai Viét Nam vaoi ndi dung cu thé nhu sau:

L. Teén Chinhdnh: ... . e

TEN VI tAE: ...,

Tén giao dich bang tiéng Anh (08U CO): .....oivuniii e

2. Tru s& Chi nhanh:

DA Chi: oo
Diénthoai: .....ccooiiiii Fax: ... Email: ......

3. Truong Chi nhanh:

S6 ho chiéu /Chting minh nhan dan:............ do............ CAP NGAY...eeeeeennn....

4. Linh vuc hoat dong ciia Chinhanh: .......... ...
Chuing t61 cam két vé tinh chinh xac, trung thuc va hoan toan chiu trach nhiém vé cac nodi
dung khai trong hd so ding ky hoat dong; hoat dong dung noi dung trong Gidy ding ky,
dung quy dinh cta phap luat va chiu trach nhiém vé moi hoat dong cua Chi nhanh.

Tai liéu giri kém bao gom:

Tinh (thanh pho), ngay......thang ..ndm... ...
Nguoi dai dién theo phap luat cua Trung tam
trong tai/Truéng Chi nhanh t6 chirc trong tai
nudc ngoai tai Viét Nam
(Ky va ghi 16 ho, tén va déng ddu)
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3. Thii tuc thay doi noi dung Giay ding ky hoat dong ciia Trung tim
trong tai; thay doi ngi dung Giay dang ky hoat dong ciia Chi nhanh T6 chirc
trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
Thiu tuc thay do6i ndi dung Gidy | Ngay BH | ... [..]
SO TU PHAP dang ky hoat dong cia Trung tam 20..
trong tai; thay d6i ndi dung Gidy
dang ky hoat dong cia Chi nhanh
T6 chirc
MUC LUC
1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC DiCH
3. PHAM VI )
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém 2 Y¢ yet di
Ho tén
Chir ky
Chirc vu Chuyen vién Truong Phong Lanh dao S6 | Bo Tu pha
: Phong BTTP BTTP - 0 Luphap
SUA POI TAI LIEU
Yéu céu Piginﬁé/n 2 Lin ban Ngay ban
stra doi/ oA Mo ta ndi dung stra doi | hanh / Lan gay
2 quan viéc o 3Re hanh
b0 sung Y swra doi
suira doi
1. MUC PiCH

Quy dinh céch thuec, trinh ty va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc, diéu
kién thay d6i ndi dung Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tAm Trong tai

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
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Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dai dién lanh dao
- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5. NOI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:

- Luat Trong tai thwong mai nim 2010 s6 54/2010/QH12 ctia Qudc hoi khoa 12;
- Nghi dinh s6 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 cta Chinh pht Quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot sb diéu cua Luat trong tai thuong mai;

- Nghi dinh s6 124/2018/ND-CP ngay 19/09/2018 ctia Chinh phu stra doi, bo
sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 ctia Chinh

5.1 |pha quy dinh chi tiét va hudng din thi hanh mét s6 diéu cua Luat trong tai
thwong mai;
- Thong tu s6 12/2012/TT-BTP ngay 7/11/2012 cua B Tu phap ban hanh mot
sO biéu mau Ve t0 chtrc va hoat dong trong tai thuong mai;
- Thong tu s6 222/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
miurc thu, ché do thu, nop, quan 1y phi tham dinh ti€u chuéan, di€u kién hanh nghé
trong linh vuc hoat dong trong tai thuwong mai.

5.2 Yéu ciu, di€u ki¢n thyre hién thu tuc hanh chinh: C6 van ban chap thuan thay

) doi ctia B6 Tu phap.

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
(1) DBon dé nghi thay doi Noi dung Gidy <

5.3 dang ky hoat dong (theo mau);

) (2) Ban chinh Giay dang ky hoat dong; X

(3) Ban sao c¢6 chtng thyc Gidy phép thanh <
13p Trung tdm trong tai.

5.4 | SoO lwgng ho so: 01 bd ho
Thoi gian xir ly:

>3 | Trong thori han 15 ngay lam viée (120 gid), ké tir ngay nhan dit hd so hop 1¢
Noi tiép nhan va tra két qua:

5.6 | Nop ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh c6ng tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
L¢ phi:
- 500.000 dong/1 hd so (thay doi ndi dung Gidy dang ky hoat dong cta Trung

5.7 | tam trong tai);
- 3.000.000 d6ng/1 ho so (thay d6i ndi dung Gidy dang ky hoat dong Chi nhanh
Trung tam trong tai nudc ngoai tai Viét Nam.

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thir Bi¢u miu - Két

t

Trinh tyw Trach nhiém Thoi gian

qua thuc hién
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- Viét phi€u bién nhan va

Chuyén vién phu

Budc hen tra két qua. trach tiép nhan 04 gio Gidy da{lg ky
1 24X A hoat dong
- Chuyén ho so. ho so
- Duyét ho so, chuyén cho | Trudéng phong 24 gio
CVxuly. ‘
- Xtr ly, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu c0).
Budc | - Niém yét, cong khai
2 (néu co). CV phong BTTP 24 gio
- Lay y kién cac co quan,
don vi (néu cd)
- Trinh lanh dao phé
duyét.
Buoc | - Xem xét phé duy¢t trudce , \ .
2.1 | khi trinh lanh dao S& Truong phong 28 gio
B¢ |- phé duyt két qua. Ban Giam déc | 28 gio
Buoc | - ]?ong dau, quét ky so Vin thu 04 gic
4 (néu co).
Budc | Gu? k? f qua TTPYHC,C' Chuyén vién phu |
- Tra két qua cho to chuc, | T 08 gio
5 . A trach tra két qua
_ca nhan.
6. BIEU MAU:

TT | M4 hiéu

Tén biéu mau

1 |kém theo Thoéng tu
12/2012/TT-BTP.

Mau sd 10/TP-TTTM ban hanh

SO

Pon d¢ nghi thay d6i Noi dung Gidy dang ky
hoat dong Trung tam trong tai theo

7.HO SO LUU

Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 Hb so dang ky nhu muc 5.3

2 Gidy ding ky hoat dong

Hb so duogc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,

chuyén ho so dén kho luu trit ctia co quan vé6i thoi gian luu trit 20 nim.
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MAu s6 10/TP-TTTM

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 12/2012/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do - Hanh phuc

’ DPON PE NGHI THAY POI NQI DUNG
GIAY PANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM TRONG TAI/CHI
NHANH CUA TO CHUC TRONG TAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh gui: S& Tu phéap tinh An Giang

Ten Trung tAm troNG tA1: ....iiet it e e et e e it e eeaeeaeeneas
T8N VIEL tAE (NEU CO): vt
Gidy phép thANh JAP SO .. .ovvneeee e
Do Bo Tu phap cap ngdy...... thang.....nadm........tal .......ooooiiiii e,

Dia Chi trU SO: ..o

bPé nghi thay d6i ndi dung Gidy ding ky hoat dong Trung tim trong tai voi ndi dung
cu thé nhu sau:

Chung t61 xin cam két chiu trach nhiém hoan toan vé su trung thuc va su chinh xac
ctia ndi dung don dé nghi xin thay doi ndi dung Gidy ding ky hoat dong va ho so
kém theo; chap hanh nghiém chinh moi quy dinh ctia phap luat Viét Nam lién quan
dén hoat dong trong tai thuong mai.

Tai liéu gtri kém bao gom:

............ ngay......thang......nam.........
Nguoi dai dién theo phéap luat cua Trung tam trong
tai/Truong Chi nhanh cua T6 chire trong tai nude
ngoai tai Vi¢t Nam
(K, ghi ré ho, tén va déng ddu)
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4. Thii tuc thay doi ndi dung Gidy ding ky hoat dong ciia Chi nhanh
Trung tam trong tai khi thay doi Truéng Chi nhanh, dia diém dat tru sé ciaa
Chi nhanh trong pham vi tinh, thanh pho truc thugc trung wong

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
Thi tuc thay doi ndi dung Gidy ding ky | Ngay BH | ..... /....]
) , | hoat dong ctia Chi nhanh Trung tim 20..
SO TU PHAP trong tai khi thay doi Trwéng Chi nhanh,
dia diem dat tru sé ciia Chi nhanh trong
pham vi tinh, thanh pho trwe thudc trung
wong
MUC LUC
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC bICH
3. PHAM VI N
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach . , A A A, 3¢
nhiém Soan thao Xem xét Phée duyét Quyét dinh
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién | Trwéng Phong ~ . n .
Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B¢ Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau P}E::)nﬁé/n Lén ban Ngay ban
sira dbi/ M| M ta ni dung sira d6i | hanh/Lan | 50
2 quan viéc a  3Re hanh
b0 sung AP swra doi
suira doi
1. MUC PiCH

‘ Quy dinh cﬂéch thuc, trinh tur va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Thay doi nd1 dung Gidy dang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tdm

trong tai

2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dai dién lanh dao
- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cw phap ly:

+ Luat Trong tai thuong mai ngay 17 thang 6 ndm 2010;

+ Nghi dinh s6 63/2011/ND-CP ngay 28 thang 7 nam 2011 cta Chinh pha quy
dinh chi tiét va huong dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Trong tai thuong mai.
+ Thong tu s6 12/2012/TT-BTP ngay 07 thang 11 ndm 2012 cua B truong Bo

>1 Tu phép ban hanh mét sb biéu mau vé to chic va hoat dong trong tai thuong
mai.
+ Thong tu s6 222/2016/TT-BTC ngay 10 thang 11 nam 2016 ctia B Tai chinh
quy dinh murc thu, ché do thu, ndp quan Iy va sir dung phi tham dinh ti€u chuan,
di€u kién hanh nghé trong linh vuc trong tai thuong mai.

5.2 | Yéu céu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: khong
Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao
(1) Pon dé nghi thay doi Noi dung <
Giay dang ky hoat dong (theo mau);

5.3 .
(2) Ban chinh Giay dang ky hoat dong; X
(3) Ban sao c6 chung thuc Gidy phép «
thanh 1ap Trung tdm trong tai.

5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:

>3 Trong thoi han 07 ngay lam viéc (56 gid), ké tir ngay nhan du ho so hop 18
Noi tlep nhan va tra két qua:

5.6 | Nop ho so truc tiép tai try so Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An
Giang hoac qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé phi: 500.000 d6ng/01 1an cip.

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thi B,iéu miu -
tw Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian | Keét qua thue
‘ hién
Buse |- Viét phiéu bién nhan va Chuyén vién
] hen tra két qua. phu trach tiép 04 gio

- Chuyén ho so. nhén ho so
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- Duyét ho so, chuyén cho
Cvxuly. . Trudng phong 08 gio
- Xt ly, tham dinh ho so.
- X4c minh (néu c9).
Buée | - Niém yét, cong khai

2 (néu co). .
- Lay y kién cac co quan, CV phong 16 gio
don vi (néu c6) BTTP
- Trinh lanh dao phé
duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude

2.1 | khi trinh Ianh dao S&

Budce

Trudng phong 10 gio

- Phé duyét két qua. Ban Giam déc 10 gio

Buéc |- Pong dau, quét ky sb
4 (néu co)

- Guri két qua TTPVHCC. | Chuyén vién

- Tra két qua cho t6 chirc, | phu trach tra két 04g10

ca nhan. qua

Van thu 04 gio

Bwoc

6. BIEU MAU: Khong

TT Ma hiéu Tén bi€u mau

Mau s6 10/TP-TTTM ban hanh
1 |[kem theo Thong tu sO
12/2012/TT-BTP.

Pon dé nghi thay d6i Noi dung Gidy dang ky
hoat dong Chi nhanh Trung tam trong tai

7.HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 | Hb so luu nhu tai muc 5.3

2 Giéy dang ky hoat dong Chi nhanh Trung tdm trong tai

Hb so duoc luu tai Phong B tro tu phép trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan vai thoi gian luu trit 20 nam.

Méu s6 10/TP-TTTM
(Ban hanh kem theo Thong tw so 12/2012/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do - Hanh phuc
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' PON PE NGHI THAY POI NQI DUNG ‘
GIAY PANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM TRONG TAI/CHI
NHANH CUA TO CHUC TRQNG TAI NUOGC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh gtri: S¢ Tu phap tinh An Giang

Ten Trung tAm trONG TA1: ..ottt e e e et e e e eee e aeae e
T8N VIEL tAL (NEU CO): vt e,
Gidy phép thanh TAP SO ... .eeen et
Do B6 Tu phap cip ngay...... thang.....ndm.......tal ..o

DA I tU SO oo

Pé nghi thay doi noi dung Gidy diang ky hoat dong Trung tdm trong tai vdi ndi dung
cu thé nhu sau:

Chung t61 xin cam két chiu trach nhiém hoan toan vé su trung thyuc va sy chinh xac
ctia ndi dung don dé nghi xin thay doi ndi dung Gidy ding ky hoat dong va ho so
kém theo; chap hanh nghiém chinh moi quy dinh cta phap luat Viét Nam lién quan
dén hoat dong trong tai thuong mai.

Tai liéu gui kém bao gom:

............ ngay......thang......nam... ... ...
Nguoi dai dién theo phap luat ciia Trung tam
trong tai/Trudng Chi nhanh cua T chirc trong
tai nudc ngoai tai Viét Nam
(Ky, ghi 16 ho, tén va déng diu)
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5. Thi tuc ding ky hoat ddng Chi nhanh ciia To chirc trong tai nwéc
ngoai tai Viét Nam sau khi dwoe B Tw phap cap Gidy phép thanh lap; ding
ky hoat ddng Chi nhanh ciia T6 chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam trong
trwong hop chuyén dia diém tru sé sang tinh, thanh pho truc thudc trung
wong khac
MUC LUC

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

. | Ngay BH | ..... /...
Thu tuc dang ky hoat dong Chi nhanh cia To 20..

SO TU | chitc trong tai nwée ngoai tai Viét Nam sau khi
PHAP | duwgc BO Tu phap cip Gidy phép thanh lap;
ding ky hoat dong Chi nhanh ciia Té chirc
trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam trong truong
hop chuyén dia diém tru sé sang tinh, thanh
pho truc thudc trung wong khac

. SUA POI TAI LIEU
. MUC bicH
. PHAM VI
. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU
HO SO CAN LUU

IO W -

Trach

nhiém Soan thao Xem xet Phé duyé¢t Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién | Truéng Phong

Chieve | pyong BTTP BTTP

Lanh dao S¢& | B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Lan ban
Mo ta ndi dung stra doi | hanh / Lan
stra doi

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Ngay ban
hanh

1. MUC PIiCH
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Quy dinh cach thire, trinh tir va hudng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,

diéu kién bang ky hoat dong chi nhanh cua td chire trong tai nudc ngoai tai Viét

Nam

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong

- TP: Tu phap

5.NOQI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cir phap ly:

- Luét Trong tai thwong mai nim 2010 s6 54/2010/QH12 ciia Qudc hoi khoa 12;

- Nghi dinh s6 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 ctia Chinh phi Quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Trong tai thuong mai.

- Nghi dinh s6 124/2018/ND-CP ngay 19/09/2018 ctia Chinh phu stra d6i, bd
sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sd 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu ctia Luét trong
tai thuong mai;

- Théng tu s6 12/2012/TT-BTP ngay 7/11/2012 cta Bo Tu phap ban hanh
mot s6 biéu mau vé to chirc va hoat dong trong tai thuong mai;

- Théng tu s6 222/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 ctia B6 Tai chinh quy dinh
murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y phi thim dinh tiéu chuan, diéu kién hanh
nghé trong linh vuc hoat dong trong tai thwong mai.

5.2

Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

5.3

Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

- Don dang ky hoat dong Chi nhanh cta Trung
tam trong tai/Chi nhanh T6 chire trong tai nude X
ngoai tai Viét Nam (Mau s6 05/TP-TTTM);

- Ban sao c6 chung thuc Gidy phép thanh lap
Chi nhanh, trong truong hop nop ban sao thi X
phai kém theo ban chinh dé doéi chiéu;

5.4

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly: 7 .
Trong thoi han 10 ngay lam viée (80 gio), ké tir ngady nhan du ho so hop 1€

5.6

Noi tiép nhén va tra két qua:
NOp ho so truc ti€p tai try s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hoac qua dich vu buu chinh.

5.7

Lé phi: 5.000.000 d¢ong/01 1an cip.
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5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thu Trinh tw Trach nhiém T.h ol Blel} mat = .Ifet
tw ’ ’ gian qua thwe hién
Cap Gidy ding
’ , ky hoat dong
Buse | Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién cho Chi nhanh
P tra két qua. phutrach ti€p | 04 gio |cua TO chuc
- Chuyén ho so. nhan ho so trong tai nudc
ngoai tai Viét
Nam.
- Duyét h6 so, chuyén cho CV | Trudng phong | 16 gio
Xt 1y.
- Xtr ly, tham dinh ho so.
. | - Xac minh (n€u co).
Buoc A A A o A .
5 - Niém yét, cong khai (néu CV phong 16 ¢is
co). ’ BTTP &
- Lay y kién cac co quan, don
vi (n€u ¢0)
- Trinh 13nh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi . \ .
2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong | 16 gio
Bio¢| - phé duyet két qua Ban Giam déc | 20 gid
Bbgoc -Pong dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buge | - Gui ket qua TTPVHCC. Chuyén vién
5 - Tra két qua cho t6 churc, ca | phu trach tra 04 gio
nhan. két qua

6. BIEU MAU: Khéng

7. HO SO LUU
HO so luu bao gom cac tai li€u sau:

TT Tai liéu trong ho so
1 HO so luu nhu tai muc 5.3
2 Gidy dang ky hoat dong

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho6 so dén kho Iuu trit ctia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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Mau s6 05/TP-TTTM
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 12/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG ‘
CHI NHANH CUA TRUNG TAM TRONG TAI/CHI NHANH TO CHUC
TRONG TAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh gtri: S6 Tu phdp.........ccooviiiaii.

Tén Trung tAm trong tai/Chi nhanh cta To chitc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam: .........

Dia chi tru sé chinh:

........................................................................

Gidy phép thAnh TAP SO .. ovveeeee e

Do B6 Tu phap cip ngdy......... thang........... nam....
12}

Dé nghi dang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tdm trong tai/ Chi nhanh T6
chtrc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam véi ndi dung cu thé nhu sau:

L. Ten Chi NhaAnN: ..o e e e e e e e
NS TR TS A 7 1 S

Tén giao dich bang tiéng Anh (néu co):

...................................................

2. Tru s& Chi nhanh:

Pia chi: .o

Piénthoai: ... Fax: ...oooovoiiil. Email: ...
3. Truéng Chi nhanh:

Hovatén: ... Gio1
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4. Linh vuc hoat dong ctia Chi nhéanh:
......................................................... Chung t6i cam két vé tinh chinh
xac, trung thuc va hoan toan chiu trach nhiém vé cac ndi dung khai trong ho so
dang ky hoat dong; hoat dong ding ndi dung trong Gidy dang ky, diing quy dinh
cua phép luat va chiu trach nhiém vé moi hoat dong cua Chi nhanh.

Tai li€u gui kém bao gom:

Tinh (thanh pho), ngay......thang ....ndam... ...
Nguoi dai dién theo phép luat cua Trung tam
trong tai/Trudng Chi nhanh t6 chirc trong tai
nudc ngoai tai Viét Nam
(Ky va ghi ré ho, tén va déng dau)
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6. Thi tuc cp lai Gidy ding ky hoat dong ciia Trung tim trong tai,
Chi nhanh Trung tam trong tai, Chi nhanh cia T6 chirc trong tai nwéc ngoai

tai Viét Nam
QUY TRINH Ma hiéu: | QT-
i , , , Ngay BH | ... /o]
SO TU PHAP | Thi tuc cap lai Giay ding ky hoat djng 20..
cia Trung tam trong tai, Chi nhanh
Trung tim trong tai, Chi nhanh cua To
chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
MUC LUC
1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC PiCH
3. PHAM VI i
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU ,
Trach Soan thio Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién | Truwéng Phong ~ . n .
Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B§ Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau Pflg?lnﬁé/n Lén ban Ngay ban
sira d6i/ M| M ta ni dung sira d6i | hanh/Lan | 5
A quan viec ’ . a2 hanh
bo sung »  aRs stra doi
swra doi
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thic, trinh tur va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, tha tuc,
diéu kién Cép lai Gidy dang ky hoat dong cua Trung tdm trong tai, Ch1 nhanh
Trung tdm trong tai, Chi nhanh ctia T6 chic trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
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2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THU'C HIEN

Can ctr phap ly:

- Luat Trong tai thwong mai nam 2010.

- Nghi dinh s6 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 cta Chinh phti Quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh méot s6 diéu cua Luat Trong tai thuong mai.

5.1 |- Thong tu sd 12/2012/TT-BTP ngay 7/11/2012 ctia B6 Tu phap ban hanh mot
sO biéu mau vé t6 chic va hoat dong trong tai thwong mai.
- Thong tu s6 222/2016/TT-BTC ngay 10 thang 11 nim 2016 ciia B Tai chinh
quy dinh murc thu, ché d6 thu, ndp quan 1y va st dung phi tham dinh tiéu chuén,
diéu kién hanh nghé trong linh vyc trong tai thuong mai.
5.2 | Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong
Thanh ph?m ho so Ban chinh Ban sao
- Pon dé nghi cip lai Gidy ding ky hoat
dong cua Trung tdm trong tai/Chi nhanh
Trung tdm trong tai/Chi nhanh cta T X
5.3 | chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
(Mau s6 12/TP-TTTM);
- Gidy xac nhan vé viéc bj mat Gidy
dang ky hoat dong cta cong an cap xa
. A (04 \ \ . X
noi mat giady to (trong truong hop bi
mat).
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bd hd
5.5 | Thoi gian xir ly: 05 ngay lam viéc (40 gio), ké tir ngay nhan da ho so hop 18
Noi tlep nhan va tra két qua:
5.6 |Nop hd so truc tlep tai tru s& Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
L¢ phi:
- Giéy dang ky hoat dong cua Trung tdm trong tai: 1.500.000 dong;
57 |- Glay dang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tdm trong tai: 1.000.000 dong;

- Giay dang ky hoat dong cua Chi nhanh cua Té chuc trong tai nude ngoai tai
Viét Nam: 5.000.000 dong khong
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5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Biéu mau

Thu Trinh ty Trach nhiém T.h Ol | Két qua
tu gian " A
thuc hién
.| - Viét phi€u bién nhan va hen tra két Chuyén vién
Budc \ f 1 A \
] qua. phu trach ti€p | 04 gio
- Chuyén ho so. nhan ho so

- Duyét h(‘A)?so, chuyép cho CV xu ly.
- Xt ly, tham dinh ho so.

X Trudong phong | 04 gio
- Xé4c minh (néu co). & pnong g

BL;OC - Niém yé’t,, cong khai (néu co). ’
- Lay y kién céac co quan, don vi (néu CV phong _
co) BTTP 12 gio

- Trinh lanh dao phé duyét.

Buoc | - Xem xét phé duyét trudc khi trinh

2.1 |lanh dao S6 Truéng phong | 06 gio

Bro¢ | - phe duyét két qui. Ban Giam déc | 06 gid
BZOC - Péng dau, quét ky sd (néu cb) Vin thu 04 gio
Buée | - Gui két qua TTPVHCC. Chuyen vien 3
A R 1 s 1A phu trach tra | 04 gio

5 - Tra két qua cho t6 churc, ca nhan. L,

két qua

6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén bi¢u miu

- Pon dé nghj cp lai Gidy dang ky hoat dong ctia
Trung tam trong tai/Chi nhanh Trung tdm trong
tai/Chi nhanh cua To chuc trong tai nudc ngoai
tal Viét Nam

1 | (Mauso 12/TP-TTTM);

7. HO SO LUU
Ho so luu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1 - Hd so luu nhu tai muc 5.3

2 - Giay dang ky hoat dong

Hb so dugc luu tai Phong Bo trg tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho Iuu trit cia co quan vo1 thoi gian luu trir 20 nam.
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Miu s6 12/TP-TTTM
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 12/TT-
BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI CAP LAI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM
TRONG TAI/CHI NHANH CUA TRUNG TAM TRQNG TAI, CHI NHANH
CUA TO CHUC TRONG TAI NUGC NGOAI TAI VIET NAM
Kinh gui: S6 Tu phap..................

TN 10 ChUC QNG AL <. ettt e

T8N VIEE tAL (NEU CO): e

Gidy dang ky hoat dong da dwoc cAp O .....vvevvneeiee e

do S¢ Tu phap cip ngdy.... thang... NAM...........coeevuieiieeiieeeinn....

Dia Chl trU SO o oo

Pé nghi cap lai Gidy diang ky hoat dong ctia Trung tdm trong tai /Chi nhanh Trung tim
trong tai, Chi nhanh T6 chic trong tai tai Viét Nam vai ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén Trung tim trong tai/ Chi nhanh Trung tAm trong tai, Chi nhanh T4 chirc trong
tA1 11 VIEt NI ...

TN VIt tAL (NEU CON: ..ot

Tén giao dich bang tiéng Anh (néu cO): .....ooovviii e

2. Pia diém dit tru so: (ghi ro s6 nha, du(‘mg/phé, phuong/xa, quan/huyén, tinh/thanh
phd):...

3.Linh vuc hoat Ong: ....ooiii e

4. Nguoi dai dién theo phap luét:

Hovatén:..................... Gioitinh ...

Sinhngay..............ooooeiinnel. QUOC HCH: ..ot
S6 ho chiéu/Ching minh nhan dan: .............cooooiiiniiiiieeei
Do cip ngay.....thang.... nam....

172}

Noi ding ky ho khau thuong tri: ........oooveieee e

Chung t61 xin cam két chiu trach nhiém hoan toan vé tinh trung thuc va chinh xac cia
n6i dung don dé nghi va hd so kém theo; chap hanh nghiém chinh moi quy dinh cta
phap luat Viét Nam lién quan dén hoat dong trong tai thuong mai.

Tai liéu gtri kém bao gom:

Tinh (thanh pho), ngay......thang ....ndm....

Nguoi dai dién theo phap luat cua Trung tam trong tai, Chi nhanh
Trung tAm trong tai, Chi nhanh cta t6 chirc trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam
(Ky, ghi ré ho, tén va déng ddu)
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VIL LINH VUC HOA GIAI THUONG MAI

1. Thi tuc Pang ky lam hoa gidi vién thwong mai vu viéc

QUY TRINH

Ma3a hiéu: | QT-

SO TU PHAP

Thu tuc Pang ky lam hoa giai vién
thwong mai vu viéc

Ngay BH

..... /..../
20..

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC PiCH

3. PHAM VI
4. TAI LIEU

5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

VIEN DAN

7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Trwomg Phong
BTTP

Lanh dao S¢&

Bo Tu phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

M6 ta ndi dung sira doi

Lan ban

stra doi

hanh / Lin

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH
Quy dinh cach thuec, trinh ty va huéng dan, tiéu chuéan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién dang ky lam hoa giai vién thuong mai vy viéc
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2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cir phap ly: ‘

- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 cua Chinh phu vé hoa giai thuong
mai.

- Théng tu s6 02/2018/TT- BTP ngay 26/02/2018 cua B) truong B Tu phap ban hanh
va huong dan sir dung mot s6 biéu mau vé to chirc va hoat dong hoa gidi thuong mai.

5.2

Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Nguoi dé nghi dang ky phai c6
du tiéu chuan hoa giai vién thuong mai.

5.3

Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

- Gidy dé nghi dang ky 1am hoa giai vién thuong mai

vu viéc theo mau do Bo Tu phéap ban hanh; X

- Ban sao c6 ching thuc hoac ban sao kém theo ban
chinh dé doi chiéu bang tot nghiép dai hoc hodc bang X
sau dai hoc;

- Giay to chtrng minh da qua thoi gian cong tac trong
linh vuc duoc dao tao tir 02 nam trd 1€n c6 xac nhan X
cua co quan, to chirc no1 nguoi do lam viéc.

- Gidy to do co quan, td chirc nudc ngoai cip hoic
cong chung, chimg thuc & nude ngoai phai duge hop
phap hoéa lanh su theo quy dinh cua phap luat Viét
Nam, trir truong hop duge mién hop phép hoa lanh su
theo diéu udc qubc t& ma nudc Cong hoa xa hoi Chi
nghia Viét Nam Ia thanh vién.

5.4

S6 lwgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xur ly:

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc (56 gi0), ké tir ngay nhan du ho so hop 18; trudng
hop tir chéi thi phai thong bao ly do bang vin ban.

- Ngu0’1 bi tir chdi c6 quyen khiéu nai, khoi kién theo quy dinh ciia phap luét.

5.6

Noi tlep nhén va ]:ra két qua:
NO&p ho so tryc tiép tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoac
qua dich vu buu chinh.

5.7

L¢ phi: khong




315

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi B’iéu miu -
tuw Trinh tyw Trach nhiém Thoi gian | Keét qua thuc
‘ hién
Ghi tén vao
danh sach hoa
giai vién
thuong mai vu
.| - Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién phu viee va tong l?o
Buoc |, x5 . Y Al 1A . danh sach hoa
tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio . o
1 Pl giai vién
- Chuyén ho so. SO :
thuong mai vu
vigce trén Cong
thong tin dién
tr cua So.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. Trud \ .
. N ruong phon 04 gio
- Xit 1y, thim dinh h so. & PROTE g
Buse |- Xac minh (néu co).
5 - Niém yét, cong khai (néu
cd), .
- Lay y kién cac co quan, don | CV phong BTTP 10 gio
vi (né€u co)
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong 20 gio
B 9¢ | - Phé duyét két qua. Ban Giam déc 10 gior
Buoc | - ,Dong dau, quét ky so (néu Vin thu 04 gics
4 cO)
Buéc | Gu} ke;t qua TTPV}-I CC;' . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho t6 churc, ca , 2 LAg 2 04 gio
5 ~ trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
| TT | M3 hiéu | Tén biéu miu
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(Miu s6 01/TP-HGTM) ban
hanh kém theo Thoéng tu soO
02/2018/TT-BTP.

Gidy dé nghi dang ky 1am hoa giai vién thuong
mai vu viéc

7.HO SO LUU

Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT Tai liéu trong ho so
1 Ho so lwu nhu muc 5.3
2 Van ban

Ho so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit cia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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Miu s6 01/TP-HGTM
(Ban hanh kém theo Théong tw s6 02/2018/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI PANG KY
Adh LAM HOA GIAI VIEN THUONG MAI VU VIEC

4ecm x 6cm | Kinh g@ri: SE TU PRAD......oooiveee e
TN E01 11ttt e et e et e e e e e s e tree e ennaeeen
To1 dang ky lam hoa giai vién thuong mai vu viéc voi cac ndi dung sau day:
1. Ho va t&n (ghi bang chik in hO@):.........c.ooeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeenene. Nam/nir: ...........
NEAY SN ../ /it re e et e e st e e e s tae e e e sraeeeenneaeens
Chtrng minh nhan dan s6/Ho6 chiéu/Thé Cian cude cong dan s6: .......c.cceeeeveeennee.
NGAY CAP: ..o/ e /o INOT CAD: et eenaees
Noi dang k¥ ho Khau thUuONE tr0: ......vveeeeeeeeeeeeeeeeeee e
ChO G HIBI NMAY: ..ot n s
DIEN thOai: (oo
EMaAil oo e et enes
2. NEHE NERIBP: .ot reseenaees

T6i cam két thuc hién ddy du cac quyén va nghia vu ctia hoa giai vién thuong
mai theo quy dinh phap luat.
Tai li¢u gtri kem:

Tinh (thanh pho),
ngay...thang...nam...
Nguwoi lam don

(Ky va ghi ro ho, tén)
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2. Thu tuc dang ky hoat dong Trung tam hoa giai thwong mai sau khi
duge Bo Tw phap cap Glay phep thanh 1ap; dang ky hoat dong Trung tam
hoa giai thwong mai khi thay doi dia chi tru sé cia Trung tam hoa giai
thwong mai tir tinh, thanh pho true thudc Trung wong nay sang tinh, thanh
pho truc thudce Trung wong khac

QUY TRINH Ma higu: | QT-
Thu tuc ding ky hoat dong Trung tam hoa Ngay BH | ..... [
i gidi thwong mai sau khi duwgc B¢ Tw phap 20..
SO TU cap Giay phép thanh lap; diing ky hoat dong
PHAP | Trung tim hoa giai thwong mai khi thay ddi
dia chi tru s¢ cia Trung tam hoa giai thuwong
mai tir tinh, thanh phd trwc thudc Trung
wong nay sang tinh, thanh pho truc thudc
Trung wong khac
MUC LUC
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC PiCH
3. PHAM VI
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thio Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhi€ém : ; :
Ho tén
Chir ky

Chuyén vién | Truéng Phong

Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | By Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau P};lg:lnlgi;é/n Lan ban Ngay ban
stra doi/ <A Mo ta ngi dung sira doi | hanh / Lan gay
2 quan viec ) . a2 hanh
bo sung stra doi

stra doi
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1. MUC PiCH

Quy dinh cach thire, trinh tu va hudng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Pang ky hoat dong cuia Chi nhanh Trung tdm hoa giai thwong mai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong

- TP: Tu phap
5.NOQI DUNG THUC HIEN
Can cwr phap ly:
s1 |- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 cta Chinh phu vé hoa giai thuong mai.
| - Thong tu sf) 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 ctua B truong Bo Tu phap ban hanh
va hudng dan st dung mdt s biéu mau ve té chuc va hoat dong hoa giai thuong mai.
5.2 Yéu ciu, di@‘:,u kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Trung tam trong tai da
) duoc Bo Tu phap cap Giay phép thanh lap.
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Gidy dé nghi dang ky hoat dong cuia chi nhanh theo %
5.3 | mau do B Tu phap ban hanh;
- Quyét dinh thanh 1ap chi nhanh cua Trung tdm hoa <

gial thuong mai.

5.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo

Thoi gian xir ly:

>3 Trong thoi han 15 ngay lam viée (120 gio), ké tir ngdy nhan da hd so hop 16
5.6 Noi tiép nhan va tra két qua: Nop ho so truc tiép tai tru s& Trung tim Phuc vy Hanh

chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé phi: Khong

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thi Biéu miu -
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
L hién
Bude | Yle} phl?u bién nhan va hen C’huye.r} vién phu‘A B Gidy dang ky
tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio o
1 F hoat dong
- Chuyén ho so. SO
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- Duyét hd so, chuyén cho CV

xu ly. Truong phong 24 g0
- X1r 1y, tham dinh ho so.

Buée | - Xac minh (néu co).

2 - Niém yét,, cong khai (néu co). L
- Lay y kién cac co quan, don Ch}lyen vien 24 gio
vi (néu ¢o) Phong BTTP
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi , \ .
2.1 | trinh lanh dao S& Trudng phong 24 810
Broe | - phe duyét két qui, Ban Giam déc 32 gid
BZOC - Péng dau, quét ky s6 (néu co) Vin thu 04 gio
Buéc | Gu:} ke;t quaqTTPVI—AICC., . | Chuyén vién phu -
- Tra két qua cho td churc, ca , sy A 08 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT M3 hiéu Tén biéu mau
(Miu s6 04/TP-HGTM) ban|
1 hanh kém theo Thong tu so | Gidy dang ky hoat dong cuia Chi nhanh Trung tdm
02/2018/TT-BTP. hoa giai thuong mai
7. HO SO LUU

HO so lru bao gom cac tai li€u sau:

TT Tai liéu trong ho so

1 Ho6 so luu nhu muc 5.3

2 Gidy dang ky hoat dong

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho Iuu trit ctia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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Miu sb 04/TP-HGTM
(Ban hanh kém theo Théong tw s6 02/2018/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI
PANG KY HOAT PONG TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI/CHI NHANH
TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI
Kinh giri: SO Tuphdp ..oovviiii e,
Trung tam hoa giadi thwong mai/chi nhanh Trung tdm hoa giai thuong mai .......................
Nguoi dai dién theo phép luat ciia Trung tdm hoa gidi thuong mai/chi nhanh cua Trung tdm
hoa giai thuong mai:

HO VAN i Nam/nit...oooveeienienieeienene

B 0 1 Y o O N ST
CRTIC VUL ettt ettt ettt b et sa ettt sat e b et esbe e
S Chang minh nhan dan/Ho chiéu/Thé Can cudc cOng dan:..........o.cveeveeeereeeeeennne.
NEAY CAP.../ o/ INOT CAP? v

Dién thoai: ....cooviiiiiii Emaili...ooooii,

Dé nghi dang ky hoat dong cta Trung tim hoa giai throng mai/chi nhanh Trung tim hoa giai
thuong mai véi ndi dung cu thé nhu sau:

1.Tén Trung tdm hoa giai thuong mai/chi nhanh Trung tam hoa giai thuong mai: ...........

Tén viét tat (néu (670 ) USSR

Tén giao dich bang tleng NUGC NZOAT (NEU CO): oo

Gidy phép thanh 13p sb: ................. duoc Bo Tu phép cap ngdy ....thang ..

Dién thoai:......ccccevveennne. Fax: oo Email: ..o

TWEDSIEE (MU CO): vt

2. D1 ChT U SO o

3. Linh vipe hoat GOng:... ..t

Chung t6i cam két nghiém chinh tuén thii phap luat va thyc hién day du cac nghia vu do phap
luat quy dinh.

Tai liéu gtri kem:

Tinh (thanh phd), ngdy... théng...ndm....
Nguoi dai dién theo phap luat
cua Trung tdm hoa giai thuwong mai
(Ky va ghi ro ho, tén)
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3. Thi tuc thay ddi tén goi trong Gidy ding ky hoat dong ciia Trung
tam hoa giai thwong mai

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
. , Thu tuc Thay ddi tén goi trong Ngay BH | .... food
SO TU PHAP Giay dang ky hoat dong ciia Trung 20..
tam hoa giii thwong mai
MUC LUC
1. SUA bOI TAI LIEU
2. MUC DiCH
3. PHAM VI

4. TATLIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém : M yetdi
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién | Truwéng Phong ~ . n .
Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | By Tu phap
SUA POI TAI LIEU
Yéu czjlu P};lz;u?]nl%é/n 2 Lin ban Ngay ban
stra doi/ <A Mo ta ngi dung stra doi | hanh / Lan gay
2 quan vié¢c " 3Re hanh
bo sung . aZe stwra doi
swra doi
1. MUC PICH

Quy dinh cach thire, trinh tu va hudéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
di€u kién thay doi1 tén goi trong Gidy dang ky hoat dong cua Trung tdm hoa giai
thuong mai
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2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

-DbDLD: bai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong

- TP: Tu phap
5. NOI DUNG THUC HIEN
Can cwr phap ly:
s1 |- Nghi dinh s 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 cta Chinh pht vé hoa giai thuong mai.
| - Thong tu s~6 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 ctua B truong Bo Tu phap ban hanh
va hudng dan sir dung mot s6 bi€u mau vé té chirc va hoat dong hoa gidi thuong mai.
5.2 | Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh: Khong
Thanh phin hd so Ban chinh | Ban sao
- Vian ban chip thuan ctua Bo Tu phap vé viée thay doi %
5.3 | tén goi cua Trung tdm hoa gidi thuong mai c6 hi¢u luc.
- Van ban dé nghi thay doi tén go1 trong Giay dang ky <
hoat dong.
5.4 | So lwogng ho so: 01 b ho
5.5 Thai gian xi ly: Trong thoi han 07 ngay lam viéc (56 gi10), ké tir ngay nhan dugc van
) ban cua Trung tam.
Noi ti€p nhan va tra két qua:
5.6 N&p ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoéc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biéu miu -
tr Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
Quyétqdinh
.| - Viét phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phu thay doi tén
Buoc s LAe a Y AL 1A . g01 trong
tra ket qua. trach ti€p nhan ho 04 gio 27 ,
1 2 1A Giay dang ky
- Chuyén ho so. Ny A )
hoat dong ctia
Trung tam
Bude | - Duyét ho so, chuyén cho CV Truong phong 04 gio
2 |xuly. CV phong BTTP 16 oid
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- Xir 1y, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu c0).
- Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu o)
- Trinh lanh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi , \ .
2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong l4gi0
B‘go’c - Phé duyét két qua. Ban Gigm déc 10 gid
B¢ | ong diu, quét ky s6 (néu cd) Vin thu 04 gid
Buéc | Gu’} ke;t quavTTPVI—RICC.’ . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho to chuc, ca . SR 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU: Khong
TT M3 hi¢u Tén bi¢u miu
1
7. HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 Ho so lwu nhu muc 5.3

2 Quyét dinh thay d6i tén goi trong Gidy dang ky hoat dong cua Trung tam.

Hb so duogc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho6 so dén kho luu trir cia co quan voi1 thoi gian luu trit 20 nam.




325

4. Thua tuc dang ky hoat dong cia Chi nhanh Trung tam hoa giai

thwong mai

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu:

QT-

mai

Thu tuc dang ky hoat dong cia Chi
nhanh Trung tam hoa giai thwong

Ngay BH

..... /.../
20..

MUC LUC
1.SUADOIT

AI LIEU

2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhi€ém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Truwéng Phong
BTTP

Lanh dao S¢

B¢ Tu phap

SUA POI TAI

LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

P

Trang /

quan viéc
stra doi

han lién

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban

stra doi

hanh / Lan

Ngay ban
hanh

1. MUC PIiCH
‘ Quy dinh cach thuec, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
di€u kién dang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tdm hoa giai thwong mai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
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3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phéap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai di¢n lanh dao )

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN
Can cwr phap ly:
sq |- Nehidinh 50 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 ctia Chinh pht vé hoa giai thuong mai.
- Thong tu s6 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 cua B truong Bo Tu phap ban hanh
va hudng dan stir dung mot s6 bi€u mau ve té chirc va hoat dong hoa gidi thuong mai.
5.2 | Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: khong
Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
- (;riéy dé nghi dang ky hoat dong cua chi nhanh theo X
5.3 | mau do B Tu phap ban hanh;
- Quyét dinh thanh 1ap chi nhanh cua Trung tdm hoa «
giai thuong mai.
5.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
>3 Trong thoi han 10 ngay lam viéc (80 gid), ké tir ngay nhan du hd so hop 18
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 Nop ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoéc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thie Bi¢u miu -
t Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
! hién
Gidy dang ky
hoat dong
Bude |- Viét phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phu CI}O Chj
”; | tra két qua. trach tiép nhan hd 04 gid nhanh cua
- Chuyén ho so. SO Trung tam
trong tai
Bude | - Duyét ho so, chuyén cho CV Truong phong 16 gio
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2 xu ly. 7 ‘
- Xtr 1y, tham (::ﬁnh ho so.
- Xac minh (néu c0).
- Niém yét, cong khai (néu c¢6). | CV phong BTTP 16 gio
- Lay y kién cac co quan, don
vi (n€u c0)
- Trinh lanh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi , \ .
2.1 |trinh lanh dao S& Trudng phong 12 g16
BL;OC - Phé duyét két qua. Ban Giam ddc 20 gio
BLTC - Péng dau, quét ky s6 (néu co) Vin thu 04 gio
Budc |~ Gu’} ke;t quavTTPVI—XICC.’ . | Chuyén vién phu .
- Tra ket qua cho to chuc, ca . v 1 Ay o s 08 gio
5 n trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén biéu miu
Mau s6 04/TP-HGTM) G s , . L
1 (ban hanh kém theo Théng tir 56 | - Giay dé nghi dang ky hoat dong chi nhanh

02/2018/TT-BTP)

Trung tam hoa giai thuong mai

7.HO SO LUU

Ho6 so lru bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1

Ho so lwu nhu muc 5.3

2

Gidy dang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tdm hoa giai thuong mai

Hb so dugc luu tai Phong Bo trg tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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M3u s6 04/TP-HGTM

(Ban hanh kem theo Thong tw $6 02/2018/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI

PANG KY HOAT PONG TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI/CHI

NHANH TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI
Kinh gui: S6 Tu

1013
Trung tdm hoa giai thuwong mai/chi nhanh Trung tdm hoa giai thuong
100F:) DN Nguoi dai dién theo phap luat cua Trung tdm hoa giai thuong
mai/chi nhanh cia Trung tdm hoa gidi thuong mai:
Hovatén:......ooooiiiiii Nam/nit:e....oovviiiiiiinnn.
Ngay sinh:...... [eviiinnn. L e
I VUL e
S6 Chang minh nhan dan/Ho chiéu/Thé Can cudc cong dan:..
Ngay cap....... [eeei... [eeei... NOT CAP: e
Dién thoai:...................ol. Emaili ..o

Pé nghi dang ky hoat dong ctia Trung tdm hoa giai thwong mai/chi nhanh Trung

tam hoa giai thwong mai vdi ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén Trung tdm hoa giai thuong mai/chi nhanh Trung tdm hoa giai thuong

Tén viét tit (néu o0 )
Tén giao dich bang tleng NUOC NZOAT (NEU €O,
Gidy phép thanh lap sb: ............ dugc Bo Tu phap cap ngay.....thang.....nim..
Diénthoai:.................oooiil. Fax:.......oooovl Emailee oo
WEDBSIEE (U COY: vt

2.D1a Chi U SO .o

3. Linh vyc hoat dong: .
Chung t6i cam két nghlem chlnh tuan thu phap luat va thu’c hlen day du cac nghia

vu do phép luét quy dinh.

Tai li¢u guri kem :

Tinh (thanh pho), ngay...
thang ...nam
Nguoi dai dién theo phap luat cua
Trung tam hoa gidi thuong mai
(Ky va ghi ro ho, tén)
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MAu sb 06/TP-HGTM

(Ban hanh kém theo Thong tw sé 02/2018/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Péc lap - Tu do - Hanh phic

GIAY PANG KY HOAT PONG
CHI NHANH CUA TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Y T /PKHDP-CNHGTM
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5. Thi tuc cip lai Gidy ding ky hoat dong Trung tim hoa gii thwong
mai, Chi nhanh Trung tim hoa gidi thwong mai, Gidy ding ky hoat dong
ciia Chi nhanh to chirc hoa gidi thwong mai nuéc ngoai tai Viét Nam
MUC LUC

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

Thii tuc cép lai Gidy ding ky hoat | Ngay BH | ..... /o]
. ) dong Trung tam hoa gidi thwong 20..
SO TU PHAP mai, Chi nhanh Trung tim hoa giai
thwong mai, Gidy ding ky hoat
dong cia Chi nhanh t6 chirc hoa
gidi thwong mai nwéc ngoai tai Viét
Nam

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém : : :
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién | Trwéng Phong ~ - n .
Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | By Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yeéu cau Pi%inﬁé/n Lan ban Ngay ban
sira déi/ M| M ta ndi dung sira d6i | hanh /Lan | 5
A quan viee o aRe hanh
bo sung »  aRs stra doi
swra doi

1. MUC PiCH
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Quy dinh cach thire, trinh tu va hudng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Ty chdm dut hoat dong Trung tam hoa giai thuong mai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong

- TP: Tu phap

5. NOI DUNG THUC HIEN

Can ct phap ly:

- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 ciia Chinh phii vé hoa giai thuong mai.

- Thong tu s6 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 cua Bo truéng Bo Tu phap ban hanh
va hudng dan str dung mét s6 biéu mau vé td chirc va hoat ddng hoa giai thuong mai.

5.1

5.2 | Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

Gidy dé nghi cip lai Gidy ding ky hoat dong ctia Trung
5.3 | tam hoa giai thwong mai, chi nhanh Trung tdm hoa giai
thuong mai, chi nhanh t6 chirc trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam

5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd

Thoi gian xir ly:
>3 | Trong thi han 05 ngdy 1am viée (40 gid), k& tir ngdy nhan dit hd so hop 1¢

Noi tié:p nhan va tra két qua:
5.6 | NOp ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.

5.7 | L¢ phi: khong

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thi B,iéu miu -
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
Buce |~ Viét phiéu bién nhan va hen | Chuyén vién phy Gidy ding ky
] tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio hoat dong.
- Chuyén ho so. N
Buée | - Duyét ho so, chuyén cho CV Truéng phong 04 gio
2 |xuly. CV phong BTTP 12 gigy
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- Xir ly, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu co).
- Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu co)
- Trinh 13nh dao phé duyét.
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi , \ .
2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong 06 g0
B "¢ | - Phe duyét két qua. Ban Giam déc 06 gior
BZO’C - Péng dAu, quét ky sé (néu co) Vin thu 04 gios
Buéce | Gu:} ke} quavTTPVI—XICC., . | Chuyén vién phu .
- Tra két quéa cho to chuc, ca . s VA o 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT | M3 hiéu Tén biéu miu
(Mau s0 09/TP-HGTM) | i 43 1ohi cdp Tai Giy dang ky hoat déng
| | banhanh kem theo Thong tiws6 | " ho"tam hoa gidi throng mai/Chi nhanh
02/2018/TT-BTP. ns tam hoa g § mé
Trung tam hoa giai thuong mai
7.HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT Tai liéu trong ho so
1 Gidy dé nghi cip lai Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tim hoa giai thuong
mai/Chi nhanh Trung tdm hoa giai thuong mai
2 Gidy dang ky hoat dong

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan véi thoi gian luu trit 20 nam.
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Méu s6 09/TP-HGTM
(Ban hanh kém theo Thong tw so 02/2018/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CAP LAI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM HOA GIAI THUONG
MAI/CHI NHANH TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Kinh giri: S& Tw phap..............
Trung tam hoa giai thuong mai/chi nhanh Trung tam hoa giai thuong mai:..........
Gidy ding ky hoat dong s ........ dugc S& Tu phép cép ngdy......thang..... ndm

() 114 (o
S6 ho chiéu/Ching minh nhan dan/Thé Can cude cong dan: ........................
Ngay cap:......... Joveeeannnn oveeeeieenans Noi cap

Chung t6i cam két nghiém chinh tuan thu phap luat va thyc hién day du cac nghia vu do phap luat quy
dinh.

Tai li¢u gtri kém :

Tinh (thanh phé), ngdy... thang ...ndm...
Nguoi dai dién theo phap luat ctia Trung tdm hoa
giai thuong mai/chi nhdnh Trung tam hoa giai
thuong mai
(Ky, ghi 6 ho, tén va dong dau)
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Méu s6 16/TP-HGTM
(Ban hanh kéem theo Thong tw s6 02/2018 /TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

) ) GIAY PE NGHI )
CAP LAI GIAY PANG KY HOAT PONG CHI NHANH CUA TO CHUC HOA GIAI THUONG MAI
NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh giri: S& Tw phap..............
Chi nhanh ctia t6 chirc hoa giai thwong mai nudc ngoai tai Viét Nam..............
Gidy ding ky hoat dong sb..........dugc S Tu phéap cip ngdy.....thang.....nim

Trudng chi nhanh cia t6 chirc hoa giai thuong mai nude ngoai tai Viét Nam:
Ho vaten: ... o, Nam/ntr:...........

NEAY SINN:..co/ e e

QUOBC TICIE et
S6 Chirng minh nhan dan/Ho chiéu/Thé Can cudc cong dan:...........cco.cvveeveneenee.
Ngay cap:........./.. / NOT CAP: ettt e

Chung t6i cam két nghiém chinh tuan thu phap luat va thyc hién day du cac nghia vu do phap luat quy
dinh.

Tai liéu gtri kém :

Tinh (thanh pho), ngay... thang ...nam...
Trudng chi nhanh cta t6 chuc hoa giai thuong mai
nudc ngoai tai Viét Nam

(Ky, ghi 16 ho, tén va dong dau)



335

MAu s6 05/TP-HGTM

(Ban hanh kém theo Théong tw sé 02/2018/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PANG KY HOAT PONG
CUA TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

SO2rrrrrnennn /PKHP-HGTM
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UBND, TINH, TP............. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: ....../PKHP-HGTM Tinh (thanh pho), ngay......thang......ndm... ....

GIAY PANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

1. Tén Trung tam hoa giai thwong mai:

T8N VIBE TR (NEU €O

Tén giao dich bang tiéng nudc ngodi (Néu €O): ........oooeiiviiieeiiiiieee e,

S6 dien thoaiz........ovveee e FAX e Email:......................
WEDSIEE (NEU CO).... et
2. D12 GIEM AFE U SO oo oot
3. Linh vuc hoat dong:

S6 Chimg minh nhan dan/Ho chiéu/Thé Can cude cong dan:.................ocoe.....

Ngay cip....... [ooiien. [ociin. NOT CAP: ..o,

5. Danh séach sang lap vién Trung tdm hoa giai thuong mai:

S6 CMND/H#$
chiéu/Thé Cin cuée Noi diing ky hd
cong dan; Ngay cép; khiu thwong tra

Noi cip

STT Ho va tén Niam sinh Nghé nghiép

1 2 3 4 5 6
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6. Thay doi ndi dung ding ky hoat dong ctia Trung tim hoa giai thuong mai:

STT

Ngay, thang, nim

Noi dung thay dbi

Xac nhin noi dung thay doi

(Ky tén, dong ddu)

2

3

4

GIAM DOC

(ky, ghi 6 ho tén va dong dau)
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MAu s6 06/TP-HGTM

(Ban hanh kém theo Théong tw sé 02/2018/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PANG KY HOAT PONG
CHI NHANH CUA TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Y T /PKHDP-CNHGTM
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So:

SO TU PHAP

.eer.. DKHD-CNHGTM
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap -

Tu do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngady......thang......nam......

GIAY PANG KY HOAT PONG CHI NHANH CUA TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

1. Tén chi nhanh cua Trung tdm hoa giai thuong mai:

Ten Vit tat: (MU CO): oo,

Tén giao dich bang tiéng nurdc NZOAi (NEU CO): ..vvvvrinrinieriiieieiieieeeeienanen,

S6 dién thoaiz........ovveee e FAX e Email:

WEDSIEE (NEU CO.... e

2. Dia diém dat tru s chi DhANK: .. ..oevee e

HOo Vaten:. ... Nam/nl:....ooooveeeeneeeeneenn .
Ngay sinh:...... [oviiiinn. L e
S6 Chimg minh nhan dan/Ho chiéu/Thé Can cude cong dan:.................ccoe.....
Ngay cép....... [viin. [ovinn.. NOT CAP: e,
bién thoai:........................... Emaili. .o

5. Thay d6i noi dung dang ky hoat dong cua chi nhanh cua Trung tim hoa giai thuong mai

STT

Ngay, thang, nim

Noi dung thay dbi

Xic nhén ndi dung thay ddi

(ky tén, dong ddau)

GIAM DOC

(ky, ghi 16 ho tén va déng dau)
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MAu s6 12/TP-HGTM

(Ban hanh kém theo Théong tw sé 02/2018/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PANG KY HOAT PONG CUA
CHI NHANH TO CHUC HOA GIAI THUONG MAI
NUGC NGOAI TAI VIET NAM

Y T /PKHP-CNHGNN
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UBND, TINH, TP............. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: ....../PKHDP-CNHGNN Tinh (thanh phé), ngay......thang......ndm........

GIAY PANG KY HOAT PONG CUA CHI NHANH TO CHUC HOA GIAI THUONG MAI NUOC
NGOAI TAI VIET NAM

1. Tén chi nhanh cuta t6 chirc hoa giai thwong mai nudc ngoai:

TEN VAL AL (U CO).reeeeeeee et
Tén giao dich bang tiéng nudc ngoai (NEU CO):..v.veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
Gidy phép thanh 1ap so:................ dugc Bo Tu phap cap ngay.....thang.....nAm
Piénthoai:....................... Fax:.................Email:..............
WEDSIEE (NEU COY:. ettt

NEAY SINN:. ..o/ e

QUOC TICRE e

NEAY CAP: .o oo e NOT CAPZ .o

5. Thay d6i ndi dung dang ky hoat dong ctia chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai nudc ngoai:

) Xac nhin ndi dung thay doi
STT Ngay, thang, nam N§i dung thay doi .
(ky tén, dong dau)

GIAM DPOC

(Ky, ghi ho tén va déng diu)
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6. Thii tuc cham dirt hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai trong
trwong hgp Trung tam hoa gidi thwong mai tuw cham dut hoat dong

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

SO TU PHAP Thii tuc cham dirt hoat dong Trung | Ngay BH | ..... [l
tam hoa gidi thwong mai trong 20..

truong hop Trung tam hoa gidi
thwong mai tw cham dirt hoat dong

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC biCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém

Ho tén

Chir ky

Chuyén vién | Truwéng Phong

Chirc vu Lanh dao S¢& | B¢ Tw phap

Phong BTTP BTTP
SUA POI TAI LIEU
Yeu czjiu P?lginéé/n 2 Lan ban Ngay ban
stra doi/ oA Mo ta ndi dung stra doi | hanh / Lan gay
P quan viéc : . aZe hanh
bo sung Y stra doi
sura doi
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc, trinh tir va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Tu cham dit hoat dong Trung tdm hoa giai thuong mai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN
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Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cwr phap ly: ‘
- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 cta Chinh phu vé hoa giai thwong mai.

> Thong tu s6 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 cua Bo truéng Bé Tu phap ban hanh
va hudng dan str dung mot s6 biéu mau vé td chirc va hoat dong hoa giai thuong mai.
Yéu cau, diéu Kkién thuc hién thi tuc hanh chinh:
5.9 Trong thoi han 60 ngay, ké tir ngdy quyét dinh chdm dat hoat dong, Trung tam hoa
) giai thwong mai thanh todn xong cac khodn ng, nghia vu tai san khac, thanh 1y céc
hop ddng, hoan tit cic vu viée dd nhan, trir trudng hop co thoa thuan khac.
Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
- Thong bao vé viéc cham dut hoat dong Trung tdm hoa
5.3 | gial thuong mai;
- B4o c4o vé viéc thanh todn xong cac khoan ng, nghia X
vu tai san khéc, thanh 1y cac hop dong, hoan tat cac vu
viéc da nhan cua Trung tdm hoa giai thuong mai.
5.4 | SO lwgng ho so: 01 bo hd
5.5 Thoi gian xir ly: 9 ‘
) Trong thoi han 05 ngay lam viéc (40 gi0), ké tir ngay nhan du ho so hop 1€
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoac
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi |, . s o Biéu miu -
tuw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
Quyét  dinh
thu hoi Gidy
A, 3K 1A A s A en dang ky hoat
Bue | Yle;[ phl?u bién nhan va hen C,huyc.:ril vién phu‘A . dong cila
] tra ket qua. trach ti€p nhan ho 04 gio Trung  tam
- Chuyén ho so. SO .
hoa giai
thuong mai.
Buéc | - Duyét hd so, chuyén cho CV Trudng phong 04 gio
2 | xuly. CV phoneg BTTP 12 oidy
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- Xtr ly, tham dinh h so.

- X4c minh (néu co).

- Niém yét, cong khai (néu c6).
- Ly y kién cac co quan, don
vi (néu c6)

- Trinh 1anh dao phé duyét.

Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi

2.1 |trinh lanh dao S& Trudng phong 06 gio
Buoe | - phe duyét két qui, Ban Giam déc 06 gid
BZO’C - Péng dau, quét ky s6 (néu co) Van thu 04 gio
Buéc | Gu:} ke;t quaqTTPVI—XICC.’ . | Chuyén vién phu .

- Tra két qua cho td6 chire, ca , 1 Ay o 04 gio
5 n trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén biéu miu
(Mau s0 19/TP-HGTM) ban ,
1 hanh keém theo Thong tu so | Thong bdo cham dirt hoat dong ciia Trung tam
02/2018/TT-BTP. hoa giai thwong mai
7. HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 Thanh phan ho so luu nhu muc 5.3

2 Quyét dinh thu hoi Gidy dang ky hoat dong cta Trung tim hoa giai thuong mai

H6 so dugc luu tai Phong B6 tro tu phép trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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Miu s6 19/TP-HGTM
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 02/2018/TT-BTP)

TEN CUA TRUNG TAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HOA GIAI THUONG MAI Péoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: i, Tinh (thanh phé), ngay...thang...ndm...
THONG BAO

CHAM DUT HOAT PONG CUA TRUNG TAM HOA GIAI THUONG
MAI/CHI NHANH/ VAN PHONG PAI DIEN CUA TRUNG TAM HOA
GIAI THUONG MAI

Kinh gti: - B Tu phap:

-S6Tuphdp ..o

Trung tdm hoa gidl throng Mal ........cceeviiiiiiiiiiiiee e
Nguoi dai di¢n theo phép luat cua Trung tdm hoa giai thuong mai:

HO VA TEI: e Nam/ntr..................
NEAY SINN: ..o/ o oo e ettt et e e ae e e enraee s
(0516 (o7 RSP
Chirg minh nhan dan/Sé ho chiéu/Thé Can cudc cOng dan: .......ccovveeeveeeereanne
NEAY CAP: «./e et NOT CAD: oo
Dién thoai: .....coooveviiiiii, Email: oooovviiiiiiiiiii e,

Thong bao chdm dut hoat dong ciia Trung tAm hoa giai thwong mai/chi nhanh/vin
phong dai dién ciia Trung tdm hoa giai thwong mai cy thé nhu sau:

1. Tén Trung tam hoa giai thuong mai/chi nhanh/van phong dai dién ctia Trung
tam hoa giai thuong mai:

TEN VIEE L1 (IEU CO) vvvvveeeeeeeeee et e e s e s e ee e ereaeseseees
Tén giao dich bang tiéng NUAC NZOAT (NEU CO): w.vrvrvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s
Gidy phép thanh 1ap Trung tim hoa giai thuong mai $6 ...........cccoeeveveeereveeeeeenne.
dugc Bo Tu phap cip ngdy........o............ thang ............... 111110 LSRR
Gidy dang ky hoat dong Trung tam/ Chi nhanh s6...................... duogc So Tu phap
cAp ngdy.. thong  niam

2. DA CReeeeeee e ——————

3. LY do chAm dirt NOAt AONE:........voeveeeeeeeeeeee e,

Chiing t6i cam két thuc hién day du tha tuc chidm dit hoat dong theo quy dinh cta
phép luat hién hanh.
Tai li€u gui kem:

Nguoi dai dién theo phap luat cua
Trung tam hoa giai thuong mai
(Ky, ghi ro ho, tén va dong ddu)
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7. Thii tuc diing ky hoat dong clia Chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong
mai nuéc ngoai tai Viét Nam sau khi dwoc B Tw phap cap Gidy phép thanh
lap; ding ky hoat dong ciia Chi nhanh td chirc hoa giai thwong mai nuéc
ngoai tai Viét Nam khi thay ddi dia chi tru sé tir tinh, thanh phé truc thudce
trung wong nay sang tinh, thanh pho trwc thudc trung wong khac
MUC LUC

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
Thu tuc ding ky hoat dong cua Chi nhanh t6 Ngay BH |.... [
X chtrc hoa giai thuwong mai nudc ngoai tai Viét 20..
SO TU Nam sau khi dugc Bé Tu phéap cap Gidy phép
PHAP | thanh lap; dang ky hoat dong ctia Chi nhanh t6
chirc hoa giai thuwong mai nudc ngoai tai Viét
Nam khi thay doi dia chi tru so tir tinh, thanh
phé truc thudc trung wong nady sang tinh, thanh
phé truc thudc trung wong khac
1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC DPiCH
3. PHAM VI
4. TAT LIEU VIEN DAN
5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
:l:?écnl; Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
Ho tén
Chir ky
Chirc vu 51:1:13’;]1;"1:1";1}1) Trwol;lflgTI;)hong Lanh dao S¢ | B6 Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yéu cziiu P?lgz:lnﬁé/n 2 Lin ban Ngay ban
sira dbi/ €M | M5 ti noi dung sira d@6i | hanh /Lan | 5
b6 sung quan viee stra doi hanh
stra doi

1. MUC PiCH
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Quy dinh cach thuc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién dang ky hoat dong ctia Chi nhanh t6 chtrc hoa giai thuong mai nudc
ngoai tai Viét Nam sau khi dugc Bo Tu phap cap Gidy phép thanh lap; dang ky
hoat dong ctia Chi nhanh t6 chtrc hoa giai thuong mai nude ngoai tai Viét Nam
khi thay doi dia chi try s& tir tinh, thanh phd truc thudc trung wong niy sang tinh,
thanh phd truc thudc trung wong khac

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc vin ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap
5.NQI DUNG THUC HIEN
Can cw phap ly:
s1 |- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 ciia Chinh phu vé hoa giai thuong mai.
. - Thong tu s6 02/2018/TT- BTP ngay 26/02/2018 cua B truong B Tu phap ban hanh
va hudng din stir dung mot s6 biéu mau vé td chirc va hoat dong hoa giai thuong mai.
Yéu cz‘lu, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Trong thoi han 60 ngay, ké tir
ngay quyét dinh cap Gidy phép thanh lap c6 hi¢u luc hodc trong thoi han 20 ngay, ké
5.2 | tir ngay vin ban chip thuan cua Bo Tu phap vé viéc thay doi dia chi try so tir tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong nay sang tinh, thanh phé truc thudc Trung wong
khac co hiéu luc.
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Gidy d& nghi dang ky hoat dong theo miu do Bo Tu
. ) X
phap ban hanh;
5.3
- Ban 520 9(’) ch}'rng tbu’c hoac ban sao kém theo ban X
chinh dé doi chiéu Giay phép thanh lap chi nhanh;
- Giay to ching minh vé try s¢ cta chi nhanh. X
5.4 | SO lwong ho so: 01 bd
5.5 Thoi gian xwr ly: Trong thoi han 10 ngay lam viéc (80 gi0), ké tir ngay nhan du ho so

hop 1€
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Noi tiép nhan va tra két qua: Nop hé so truc tiép tai tru s& Trung tdm Phuc vu Hanh

>-6 chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé phi: Khong

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

, Biéu miu -
Thw

tw Trinh tw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thue
! hién
Bude |- \qheAt phlf:u bién nhan va hen C,huye.l;l vién phl{ B Gidy dang ky
tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio A
1 F hoat dong
- Chuyén ho so. SO

- Duyét ho so, chuyén cho CV

xu ly. Trudng phong 16 gio
- Xt ly, tham dinh ho so.

Buéde | - Xac minh (néu co).

2 - Niém yé'i,:, cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don CV phong BTTP 16 gio
vi (n€u co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.

Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi

2.1 |trinh lanh dao S& Trudng phong 12 g1
Broe | - phe duyét két qui, Ban Giam déc 20 gid
BZO’C - Pong dau, quét ky s (néu co). Van thu 04 gio
Buéc | GU:} ke;t quaqTTPVI—XICC., . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho td chire, ca , 1 Ay 08 gio
5 n trach tra két qua
nhén. _
6. BIEU MAU:
TT M3 hiéu Tén biéu miu
Miusé 1UTPHGTM | G2y 0€ nghi ding k9 hoat dong cua chi phinh
1 to churc hoa giadi thuwong mai nude ngoai tai Viét
Nam
) Miu s 12/TP-HGTM G‘lay fiqqng ky hoat dong chi nl}gnh cua to chuc
] hoa gidi thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam
7.HO SO LUU

HO so lru bao gom cac tai liéu sau:
TT Tai li€u trong ho so

1 Ho so lwu nhu muc 5.3

Gidy dang ky hoat dong chi nhanh ctia to chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai
tai Viét Nam

Hb so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ctia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.

3
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8. Thii tuc cham dirt hoat dong ciia chi nhanh, vin phong dai dién ciia
to chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam trong truong hop chi
nhanh, vin phong dai dién cham dirt hoat dong theo Quyét dinh ciia to chirc
hoa giai thwong mai nuwéc ngoai hoic to chirc hoa giai thwong mai nuéc ngoai
thanh 14p chi nhanh, vin phong dai dién tai Viét Nam cham dirt hoat dong &
nuwéc ngoai

MUC LUC
QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
Thii tuc cham dirt hoat dong ciia chi nhénh, Ngay BH |.... o
viin phong dai dién ciia to chirc hoa giai 20..
SO TU |thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam trong
PHAP truong hop chi nhanh, van phong dai diél}
cham dut hoat dong theo Quyét dinh cia to
chirc hoa giai thwong mai nuéc ngoai hoic to
chirc hoa giai thwong mai nudc ngoai thanh
lap chi nhanh, vian phong dai dién tai Viét
Nam chiam dirt hoat dong & nwéc ngoai
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC biCH
3. PHAM VI
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém
Ho tén
Chir ky
Chuyén vién A )
Chie vu Ph(‘myg R fruong PhoNg | Lanh dgo S | B) Tu phip
SUA POI TAI LIEU
Yéu czflu Pil?:lnﬁé/n 2 Lin ban Ngay ban
sira d6i/ M| Mb ta ndi dung sira ddi | hanh /Lan | 5%
! quan viec o xRs hanh
b0 sung Y stra doi
stwra doi

1. MUC PiCH
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Quy dinh cach thuc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,

diéu kién cham dut hoat dong cua chi nhanh, van phong dai dién ctia to chic hoa
giai thuong mai nude ngoai tai Viét Nam trong truong hop chi nhanh, van phong
dai dién chidm dut hoat dong theo Quyét dinh cta td chuc hoa giai thuong mai
nudc ngoai hodc to chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai thanh 1ap chi nhanh, vin
phong dai dién tai Viét Nam chim dut hoat dong & nude ngoai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao )

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cr phap ly:
- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 ctia Chinh phu vé hoa giai
thuong mai.

5.1
- Thong tu s6 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 cua Bo truong B Tu phap
ban hanh va huéng dan st dung mot sb biéu mau vé té chirc va hoat dong hoa
giai thuong mai.
5.2 | Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khéng
Thanh phan hé so Bin chinh Bin sao
- Thong bao vé viéc chdm dut hoat dc}ng
cua chi nhanh, van phong dai dién cua to X
chuc hoa giai thuong mai nudc ngoai tai
5.3 | Viét Nam;
- Béo céo vé viéc thanh toan xong cic
khoan ng, nghia vu tai san khac, thanh ly
, A n \ A s X
cac hop dong lao dong, hoan tat cac vu
viéc da nhan.
5.4 | S6 lwgng hé so: 01 bd hd
5.5 Thoi gian xir ly: Trong thoi han 07 ngay lam viéc (56 gio), ké tir ngay nhan
) dugc van ban cia Trung tam.
5.6 Noi tiep nhan va tra ket qua: NOp ho so truc tiép tai try sé Trung tdm Phuc vy
) Hanh chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc




351

Thu Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Blel,l mat - .Ifet
tuw ‘ ’ qua thuc hién
. | - Viét phiéu bién nhan va Chuyén vién QRyet .(;hnh :chu
Budoc 2 LA 1k " hoi Gidy dang
P hen tra két qua. phu trach tiép 04 gio ¢ hoat don
- Chuyén ho so. nhén ho so y hoat dong
- Duyét ho so, chuyén cho | Trudng phong 04 gio
CVxuly. ‘
- Xtr 1y, tham (,iiinh ho so.
.| - X&c minh (néu co).
Buoc A AL oA .o X \
P - Niém yét, cong khai (néu CV phong 16 id
o). BTTP 8
- Lay y kién cac co quan,
don vi (n€u cd)
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude , \ "
2.1 | khi trinh 1anh dao S& Truong phong | 14 gio
Bioe |- phé duyet két qua. Ban Gidm déc | 10 gid
BL;O’C ;z))ong dau, quét ky so (néu Vin thu 04 gic
Buse |~ Gl két qua TTPVHCC. | Chuyén vién
5 - Tra két qua cho t6 chirc, | phu trach tra 04 gio
ca nhan. két qua

6. BIEU MAU: Khong

TT | M3 hiéu Tén bi¢u mau
o Thong bdo cham dl'J:‘E hoat dong chi nhanh, van
| Mau s6 20/TP-HGTM phong dai dién cua t6 chirc hoa gidi thuong mai
nudc ngoai tai Viét Nam
7.HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 HO so lwu nhu muc 5.3

2 - Quyét dinh thu hoi Gidy dang ky hoat dong

H6 so duoc luu tai Phong Bo trg tu phép trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit cia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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MAu sd 20/TP-HGTM

(Ban hanh kém theo Théong tw s6 02/2018 /TT-BTP)
TEN CUA TO CHUC HOA GIAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THUONG MAI NUOC NGOAI o ,
TAI VIET NAM Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S4: Tinh (thanh phé), ngay......thang.....nam.......
THONG BAO

CHAM DUT HOAT PONG CHI NHANH/VAN PHONG PAI DIEN CUA TO CHUC
HOA GIAI THUONG MAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh gtri:

- BO Tu phap;
-S¢ Tu phap...............
Chi nhanh/ vin phong dai dién cua to chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Viét
Nam.........
Nguoi dai dién theo phap luat:

HO VA T8N Nam/nir:.............
NEAY SINNI..oei/ e e e e e e
CRUIC VUL L
Quoc I
S6 ho chleu/Chung minh nhan dan/Thé Can cudc congdan:.........................
Ngay cip:......... Joeeeereann ovieeeeaennn Noi cp:............

Thong bao cham dut hoat dong chi nhanh/vin phong dal dlen cua to chuc hoa giai
thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam cu thé nhu sau:

1. Tén chi nhanh/vin phong dai dién cta t6 chirc hoa giai thwong mai nudc ngoai tai
VAt NI e e e e

Tén viét tit: (neu C0) et eeitie et ee ettt e ettt e ettt e ettt e e e e et e et e e et ee e nteeeateeenteeenbaeennneeas

Tén giao dich bang tiéng nudc ngoai (NEU CO):..... .. voveieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

Glay phép thanh 14p chi nhanh/ vin phong dai dién sd...................... dugc Bo Tu
phap cap ngay ................... théng ...................... nam.. ...................................

Chung t6i cam két thyc hién day du thu tuc cham dut hoat dong theo quy dinh ctia phéap
luat Viét Nam hién hanh.
Tai li¢u gtri kém :

Nguoi dai dién theo phap luat cia chi
nhanh/vin phong dai dién t6 chirc hoa giai
thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam
(Ky, ghi 6 ho, tén va dong ddu)
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VIIL LINH VUC QUAN LY TAI SAN VA HANH NGHE QUAN LY,

THANH LY TAI SAN

1. Thi tuc ding ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san véi tw cach ca

nhan

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu:

Thi tuc ding ky hanh nghé quan ly,
thanh ly tai san véi tu cach ca nhan

Ngay BH

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC biCH
3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Truwéng Phong
BTTP

Lanh dao S¢&

B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban

stra doi

hanh / Lan

Ngay ban
hanh

1. MUC PIiCH

Quy dinh cach thire, trinh tir va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san v&i tu cach c4 nhan

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN
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Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Can ctr phap ly:

+ Luat Pha san ngay19/6/2014.

+ Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cta Luat Pha san vé Quan tai vién va hanh nghé quan

5.1 |1y, thanh ly tai san.
+ Thong tu s6 224/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 ctia B6 Tai chinh quy dinh
muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va str dung phi tham dinh tiéu chuan, diéu
kién hanh ngh¢, hoat dong quan 1y, thanh 1y tai san; 1& phi cip ching chi hanh
nghé quan tai vién.
Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:
Nhitng ngudi sau ddy khong duoc dang ky hanh nghé quan 1y, thanh Iy tai san
Vo1 tu cach céa nhan:
- Khong du diéu kién quy dinh tai Diéu 12 cta Luat pha san gom:
+ C6 nang lyc hanh vi dan sy dﬁy du;
+ Co phém chit dao duc tbt, co y thirc trach nhi¢m, li€ém khiét, trung thuc,
khach quan;
+ C6 chtng chi hanh nghé Quan tai vién.
- Thudc mot trong cac trudng hop quy dinh tai Piéu 14 ctia Luat Pha san gom:
5.2 AP R o N A . A A
+ Cén b0, cong churc, vién churc; s quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan
qudc phong trong co quan, don vi thudc Quéan doi nhan dan; si quan, ha si quan
chuyén nghi¢p trong co quan, don vi thuoc Cong an nhan dan.
+ Nguoi dang bi truy ctru trach nhiém hinh su; ngudi da bi két 4an nhung chua
dugc x0a an tich; nguoil dang bi 4p dung bién phap xur 1y hanh chinh dua vao
co s giao duc bét budc, co sé cai nghién bat budc.
+ Nguoi mét nang luc hanh vi dan sy hodc bi han ché nang lyc hanh vi dan su.
- Nguoi dang bi cam hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san theo ban 4n hay quyét
dinh cua Toa an da c6 hiéu luc.
Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
Gidy dé nghi ding ky hanh nghé quan 1y, thanh Iy <
tai sdn voi tu cach ca nhan.
5.3 | Ban chup chung chi hanh nghé Quan tai vién. X
Trong trudng hop can thiét, ngudi dé& nghi dang
ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san véi tu cach <

c4 nhan nop Phiéu 1y lich tu phap theo yéu cau cta
S¢ Tu phap.
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5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
Trong thoi han 07 ngay lam viée (56 gi0), ké tir ngdy nhan du ho so hop 1¢, So
Tu phap quyét dinh ghi tén pguc‘wi dé nghi dang ky vao danh sach Quan tai
vién, doanh nghi¢p hanh ngh quan ly, thanh ly tai san va thong bao bang van
ban cho nguoi do; trong truong hop tur chéi thi phai thong bao 1y do bang van
5.5 |ban. Nguoi bi tir chdi c6 quyén khiéu nai, khai kién theo quy dinh ciia phap
luat.
Trong thoi han 03 ngay lam viée (24 gi0), ké tir ngay quyét dinh ghi tén nguoi
de nghi dang ky vao danh sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan
ly, thanh ly tai san, S& Tu phap guri danh sach Quan tai vién, doanh nghiép
hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san cho Bo Tu phap.
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 Nop ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lg phi: 500.000 dong/01 lan cap.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. ‘e Biéu miu -
Thu Trinh ty Trach nhiém T.h Ol | kbt qua thuc
tw gian n
hién
Van ban ghi
.| - Viét phiéu bién nhan va hen Chuyén vién . t,en vao flan?
Buoc 1 Al 1A 04 gi¢ | sach Quan tai
tra két qua. phu trach ti€p A
)| A A 1A vién, doanh
- Chuyén ho so. nhan ho so A s
nghiép quan ly,
thanh ly tai san
- Duyét ho so, chuyén cho CV | Truong phong | 12 gio
xu ly. 7 ‘
- Xir Iy, tham dinh ho so.
. | - Xac minh (néu c¢0).
Buoc A L oA o A \
P - Niém yét, cong khai (néu CV phong 16 id
co). , BTTP &
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi , \ "
2.1 | trinh lanh dao S& Truéng phong | 10 gio
Bioe | - phe duyét két qui, Ban Gidm déc | 08 gio
Buoe | DPong dau, quét ky sb (néu co) Vin thu 04 gio
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Buge | - GUi ket qua TTPVHCC. Chuyén vién '
5 - Tra két qua cho t6 chuc, ca | phu trach tra két | 02 gio
nhan. qua
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén biéu miu

Méu TP-QTV-04 (Nghi dinh s6| ‘
22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 | Giay d€ nghi dang ky hanh nghé quan 1y, thanh
cua Chinh phu). 1y tai san vo1 tu cach ca nhan

7. HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:
TT | Taili€u trong ho so

1 | HO so luu nhu tai muc 5.3

2 | Van ban
Hb so duogc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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Mau TP-QTV-04

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

‘ GIAY PE NGHI PANGKY
HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN

VOI TU CACH CA NHAN
Kinh gwri: ...
Tén t61 la: ...l Nam/Nir:  .......ooo.eee Ngay sinh:
...... [oiid civiiin.
Chtng chi hanh nghé Quan tai vién sd: .................... do B6 Tu phép cip
ngay: ...... [eeei... [eeii...

Ping ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai sin véi tw cach ci nhan
voi cac ngi dung sau day:

Ten 2120 diCh (NEU CO): wevviieeiiiieeeeee e
Diénthoai: ... Fax:..................
EMaQLL: oo e

Chtng minh nhan dan/HO6 chiéu sb: ....................... Ngay cap:

2. Linh vuc hanh nghé: Theo quy dinh cta Luét Pha san.

T6i xin cam doan nghiém chinh tuén tha phap luat va thuc hién day du cac
nghia vu do phap luat quy dinh.

Tinh (thanh phd), ngay... thdng... nam...
Ky, ghi ro ho tén
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2. Thu tyc thay ddi thanh vién hop danh ciia cong ty hop danh hoeic
thay doi chu doanh nghi€¢p tw nhan cia doanh nghi€ép quan ly, thanh ly tai

san
QUY TRINH M4 hiéu: | QT-
™ hav déi thanh " Ngay BH | ..... ot
. , u tuc thay doi thanh vién hgp 20..
SOTU PHAP danh cia cong ty hgp danh hoic
thay doi chu doanh nghiép tw nhan
cua doanh nghiép quan ly, thanh ly
tai san
MUC LUC
1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC DiCH
3. PHAM VI .
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU ,
Trach Soan thio Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién | Truwéng Phong | | - \ A .
Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B§ Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yéu cejlu Pfllél?lnﬁé/n 2 Lin ban Ngay ban
stra doi/ oA Mo ta ngi dung sitra doi | hanh / Lan say
2 quan viec : o xRs hanh
bo sung Y stra doi
stwra doi
1. MUC DICH

‘ Quy dinh c?ch thtrc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thl’} tuc,
diéu kién Thay do6i thanh vién hop danh cua cong ty hop danh hoac thay déi1 chu
doanh nghiép tu nhan cia doanh nghi¢p quan ly, thanh Iy tai san
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2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién Ianh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cw phap ly:
+ Luat Pha san ngay 19/6/2014;

.|+ Nghi dinh sO 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Pha san vé€ Quan tai vién va hanh nghé quan
1y, thanh 1y tai san;

5.2 | Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: khong
Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
+ Vin ban dé nghi thay doi. X
+ Ban chup Gidy chting nhan ding ky doanh <

5.3 |nghiép.

+ Ban chup chimg chi hanh nghé Quan tai vién

cua thanh vién hop danh méi; ban chup chimg chi «
hanh nghé Quan tai vién cia chu doanh nghiép tu

nhan maoi.

5.4 | SO lwong ho so: 01 bd hd
Thoi gian xir ly:

- Trong thoi han 07 ngay lam viée (56 gio), ké tir ngay nhan du ho so hop 18,
S¢ Tu phap quyét dinh thay doi thanh vién hop danh cua cong ty hop danh

5.5 | hodc thay do6i chu doanh nghiép ctia doanh nghi¢p tu nhan cho doanh nghiép
quan ly, thanh 1y tai san.

- Trong truong hop tur chéi phai thong bao 1y do bang van ban. Doanh nghiép
bi tir chbi c6 quyén khiéu nai, khoi kién theo quy dinh cua phap luat.
Noi tiép nhan va tra két qua:

5.6 Nop hd so truc tiép tai try s& Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang
hodc qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé¢ phi: khong

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc
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Trach

Thoi

Biéu mau -

tw Trinh tw nhiém gian Két qua
: * thue hién
Quyét dinh
thay d6i
thanh vién
hop danh
cua cong ty
hop danh
hoac thay
Chuyén do6i chu
Buée | - Viét phiéu bién nhan va hen tra két qua. vien p'hA’u 02 gio d(.)Aa nhq
1 - Chuyén ho so. tracAh tle)\p nghiép cua
nhan ho doanh
N nghiép tu
nhan cho
doanh
nghiép
quén ly,
thanh 1y tai
san.
- Duyét h(k)?so, chuyép cho CV xu ly. Truong 12 gis
- Xt 1y, thdm dinh hd so. phong &
.| - Xac minh (néu co).
Buoc A LA A
- Niém yét, cong khai (néu co). \
2 Lo, A X CV phong .
- Lay y kién céac co quan, don vi (n€u 18 gio
c0) BTTP
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Budoc | - Xem xét phé duyét trudce khi trinh 1anh | Truong 08 oidy
2.1 |daoSo phong &
Broe | - phe duyét két qui, Ban D14 |08 gig
BZUC - Béng dau, quét ky sd (néu cb) Véanthu | 04 gio
Chuyén
Buoc | - Gui két qua TTPVHCC. vién phu 04 i
5 - Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan. trach tra &
két qua

6. BIEU MAU: Khong
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7.HO SOLUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 | Ho so luu nhu tai muc 5.3

Quyét dinh thay d6i thanh vién hop danh cta cong ty hop danh hoic thay dbi
2 | chu doanh nghi€p cua doanh nghiép tu nhan cho doanh nghi€p quan ly, thanh
1y tai san.

Hb so duogc luu tai Phong BO tro tu phéap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén hoé so dén kho luu trir cia co quan voi1 thoi gian luu trit 20 nam.
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3. Thi tuc ding ky hanh nghé quan 1y, thanh Iy tai san d6i véi doanh
nghiép quan ly, thanh ly tai sin

QUY TRINH

Ma

hiéu:

QT-

SO TU PHAP

Thu tyc dang ky hanh nghé quén
ly, thanh ly tai san doi véi doanh
nghiép quan ly, thanh ly tai san

Ngay BH

..... ot
20..

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC PICH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. BINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thio

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chuyén vién

Chirc va | Phong BTTP

Truwéng Phong
BTTP

Lanh dao S&

Bo Tu phap

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Phin lién
quan viéc

sira doi

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién Bang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san d6i voi doanh nghi¢p quan

1y, thanh 1y tai san.
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2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.

3. TAILIEU yIEN DAN
Ti€u chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién Ianh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cir phap ly:
+ Luat Pha san s6 51/2014/QH13 ngay 19/6/2014;

+ Nghi dinh s0 22/2015/NDP-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 diéu cia Luat Pha san vé Quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh

1y tai san.

5.2

Yéu ciu, diéu Kkién thuc hién thi tuc hanh chinh: khong

5.3

Thanh phan ho so

Ban chinh

Ban sao

+ Gidy dé nghi dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y
tai san.

X

+ Ban chup Gidy chimg nhin ding ky doanh
nghiép.

+ Ban chyp chtng chi hanh nghé Quan tai vién cua
thanh vién hop danh, Tong giam ddc hoic Giam
dbc cua cong ty hop danh quy dinh tai Diém a
Khoan 2 Piéu 13 ctia Luat Pha san; ban chup ching
chi hanh nghé Quan tai vién cua nhirng ngudi khac
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san trong cong ty
hop danh (néu c6); ban chup chimg chi hanh nghé
Quan tai vién cda chi doanh nghiép tu nhan quy
dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu 13 cta Luét Ph4 san;
ban chup ching chi hanh nghé Quan tai vién cia
nhitng nguoi khac hanh nghé quan ly, thanh ly tai
sdn trong doanh nghlep tu nhan (néu cb).

Trong trudng hop can thiét, doanh nghiép dé nghi
dang ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai san nop
Phiéu Iy lich tu phap ctia Tong giam dbc hodc Giam
dbc cua cong ty hop danh quy dinh tai Piém a
Khoan 2 Diéu 13 ctia Luat Phé san; ban chup ching
chi hanh nghé Quan tai vién cua nhirng ngudi khac
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san trong cong ty
hop danh (néu c6); ban chup chtng chi hanh nghé
Quan tai vién cua chua doanh nghi¢p tu nhan quy
dinh tai Piém b Khoan 2 Diéu 13 cta Luét Ph4 san;
ban chup chimg chi hanh nghé Quan tai vién cia
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nhimg nguoi khac hanh nghé quan 1y, thanh ly tai
san trong doanh nghi€p tu nhan theo yéu cau cua S¢

Tu phap.
5.4 | S0 lwong ho so: 01 b ho
Thoi gian xir ly:
Trong thot han 07 ngay lam viée (56 gi0), k& tir ngay nhén du ho so hop 1€, S Tu
5.5 | phép quyet dinh ghi tén doanh nghi€p vao danh sach Quan tai vién, doanh nghi¢p
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san va thong bao bang van ban cho doanh nghiép
do.
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | NOp ho so truc ti€p tai tru s Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: 500.000 ngan dong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. L. Biéu miu -
Th Trinh tw Trach nhiém T.h o1 Két qua thuc
tw gian A
hién
Quyét dinh ghi
tén doanh
nghiép Vao
SRR S A s A A danh sach
. | - Viét phi€u bién nhan va hen Chuyén vién phuy . s exs en
Buoc 1A Y Al 1A 02 gid |Quan tai vién,
tra két qua. trach ti€ép nhan ho A
1 Pl doanh nghiép
- Chuyén ho so. Ny . A
hanh nghé quan
ly, thanh 1y tai
san.
- Duyét ho so, chuyén cho CV Trudng phong 12 gid
X 1y.
- Xtr 1y, tham dinh ho so.
Budc | - Xac minh (n€u ¢6).
2 - Niém yét, cong khai (n€u c6). | CV phong BTTP 18 gio
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu cd)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh lanh dao S¢ Truong phong 03 gio
Buoe | - phe duyet két qua Ban Gidgm déc | 08 gio
Buoe | beng dau, quét k sé (néu cb) Vin thu 04 gid
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.| - Gui két qua TTPVHCC. i
Buoc , 1A , T . | Chuyén vién phu N
- Tra két qua cho to chuc, ca . s VA o 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT M3 hiéu Tén biéu miu
Mau TP-QTV-05 (Nghi dinh sO | .z +x 1+ ax s 1 U
1 22/2015/ND-CP ngdy ﬁlgi (:Znnghl dang ky hanh nghé quan 1y, thanh
16/02/2015 ciia Chinh phii). y
7. HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so
1 Ho6 so Iuu nhu muc 5.3

) Quyét dinh ghi tén doanh nghiép vao danh sach Quan tai vién, doanh nghiép
hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san.

H6 so dugc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén hé so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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Miu TP-QTV-05
TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN LY, THANH LY TAI SAN Poc lap - Tu do - Hanh phic

. GIAYDENGHI S
DA}VG KY HANH NGHE QQAN L’Y, THANH L)( T‘AI SWAN
CUA DOANH NGHIEP QUAN LY, THANH LY TAI SAN

Kinh gui: ..o

1. Tén goi diy di ctia doanh n@hieP: .........cooviveveieeeeeeeeeeeeeeeeees
TEN 120 AICh: ..eviiieiiieeeee e
2.D0a ChIErU SO2 ..o e
Diénthoai: ... Fax: .ccoooeennnnn.
EMail: oot
WEDSILE: ...ttt ettt ettt e ettt e
Ping ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai sin véi cic ndi dung sau diy:
1. Tén doanh nghiép quéan 1y, thanh 1y tai san (tén goi ghi bang chit in hoa):
TN IA0 AICH (NEU CO): vt
T8N VIEL tAL (NEU CO): v e e s e eee e eee e,
TEN NG ANN (NEU CO): vt
2. Chit doanh nghiép tu nhan ddi véi doanh nghiép tu nhan quan 1y, thanh Iy
tai san:

Ho wva tén: ... Nam/Nir:......... Ngay sinh:
...... [eoid ...
Ching minh nhan dan s&: .......cooveiiiiiiiiiiiinn, Ngay cap:

NOT CAP: centiieeiie ettt ettt e et e e e e e aa e e s bt e e ssaeesssaeessseeesaeesnseeensseeennes
Noi dang ky ho khau thudng tri: ........coooevviiiiiiieeeee e,

ChO & NIEN DAY ...

Chung chi hanh nghé Quéan tai vién sb: ..................... Ngay cap
Y

3. Thanh vién hop danh, Tong giam déc hodc Giam ddc 1a Quan tai vién doi
vai cong ty hop danh quan 1y, thanh 1y tai san:

a)Hovatén: ..............oeell. Nam/Nu: ...... Ngay sinh: ..../..../........
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Ching minh nhan dan s6: ..., Ngay cap:
....... [eviid oeiainannn.

.
Noi cé
O CAP: weeeureeeeieeeteeestteeseteeetteeasteessteesaseeesseesseeeasseeesseesnsaeennseessseennsens

Noi dang ky ho khau thuong tri: ........coooevieeeiiiieeeeee e,
ChO G hi€N NAY: ..oieiiiieiiieeeeeee et et

Chimg chi hanh nghé Quén tai vién so:

................... Ngay cap

b) Ho va tén: ... Nam/Nir: ...... Ngay sinh:

Chtmg minh nhdn dan  $6: ....oooooeiiviiiiieii, Ngay  cap:
....... [eviid oo

INOT CAP: ettt e,

Noi dang ky ho Khau thudng tril: ......ooveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
ChO G RIBN NMAY: ..ot

Chting chi hanh nghé Quan tai vién so:

.................. Ngay cap

c) Ho va tén: ..., Nam/Nir: ...... Ngay sinh:

Chimg minh nhan din  S6: ..oooveenviinieineainnnn., Ngiy cap:
....... [oviid o,

NOT CAP: ettieeiiiee ettt et e ettt e e et e e et e e e e taeeeessaaee e e ssaeeeensseeesnssseeeassaaeens
Noi dang ky ho khau thuong tri: ........cooevveeiiiieiiiieceee,

.................. Ngay cép

4. Danh sach nhiing ngudi hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san khac trong
doanh nghiép tu nhén, cong ty hop danh (néu co):

Churng chi hanh
nghé Quan tai vién

(ghi 16 s0, ngdy cdp)

Dia chi, so di¢n
thoai lién hé

Stt Ho tén Nam sinh

5. Linh vic hanh nghé: Theo quy dinh cua Luat Pha san.
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T61/chung t61 xin cam doan nghiém chinh tuan thu phdp luat va thyc hién
day du cac nghia vu do phap luat quy dinh.

Tinh (thanh phd), ngay... thang... nam...
Ky, ghi ré ho tén, déng ddu
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4. Tha tuc thay d6i thong tin ding ky hanh nghé ciia Quan tai vién

QUY TRINH

Ma hiu:

QT-

SO TU PHAP

Thii tuc thay doi thong tin ding ky hanh
nghé cia Quan tai vién

Ngay BH

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC biCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chuyén vién

Chirc vu | Phong BTTP

Truwéng Phong
BTTP

Lanh dao So

B0 Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

_ Quy dinh céch thic, trinh ty va huong d\?m, tiéu chuan, quy trinh, thu tyc,
diéu kién Thay do6i thong tin dang ky hanh nghé cia Quan tai vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
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3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN
Can cwr phap ly:
+ Luat Pha san s6 51/2014/QH13 ngay 19/6/2014;

5.1 |+ Nghi dinh 6 22/2015/NDP-CP ngdy 16/02/2015 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 di€u cua Luat Pha san vé Qudn tai vién va hanh nghé quan 1y,
thanh 1y tai san.

5.2 | Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: khong
Thanh phan hé so Bin chinh | Bén

$a0

>3 Vin ban dé nghi diéu chinh thong tin dang ky hanh nghé %
quan ly, thanh ly tai san.

5.4 | S6 hrong hé so: 01 bo ho
Thoi gian xur ly:

55 Trong thot han 03 ngay lam viéc (24 gio), ké tur ngay nhén dugc van ban dé nghi

) ctia Quan tai vién, S& Tu phap thay doi thong tin vé dia chi giao dich cia Quan tai
vién

5.6 Noi tiép nhén va tra két qua: Nop ho so truc tiép tai tru so Trung tim Phuc vu Hanh

) chinh cong tinh An Giang hoac qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong
5.8 Quy trinh xtr ly cong viéc
Thoi Biég miu -
Thir ty | Trinh tw Trach nhiém . Keét qua
gian ‘A
thuc hién
Thay doi
thong tin vé
dia chi giao
- Viét phiéu bién nhn va hen tra két | Chuyénvién | o, .. dich cua
Buéc 1 |qua. phu trach tiép & QAuan tal
- Chuyén ho so. nhan ho so vien trong
danh sach
Quan tai

vién, doanh
nghi¢p hanh
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nghé quan
1y, thanh ly
tai san.
- Duyét hd so, chuyén cho CV xu 1y. : : 04 gio
- Xir Iy, thAm dinh hd so. Truong phong
- Xac minh (néu co).
Buoc 2 | - N}en} yc.z‘g, cong khai (néu co). . CV phong 04 gic
- Lay y kién cac co quan, don vi
£ 5 BTTP
(néu co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buoc |- Xem xét phé duyét trude khi trinh Truéne phon 04 gio
2.1 |lanh dao S& & Phong
Buée 3 | - Phé duyét két qua. Ban Giam déc | 04 gio
Buéc 4 | - Dong dau, quét ky s6 (néu co) Vin thu 02 gid
. . | - Guri két qua TTPVHCC. Chuyen vien 3
Budce 5 y LA, A 3o oo 1A phu trach tra 02 gio
- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. két qua

6. BIEU MAU: Khong

7. HO SO LUU
Ho so luvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1 | Vian ban dé nghi diéu chinh thong tin ddng ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san.

2 Van ban

Hb so duoc luu tai Phong B6 trg tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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5. Thu tuc thay d‘(x)i thong tin ding ky hanh nghé ciia Quan tai vién,
doanh nghié€p hanh nghé quan ly, thanh ly tai san

MUC LUC
QUY TRINH Ma hiéu: | QT-
) , Thay d6i thong tin ding ky hanh | Ngay BH | ..... [
SO TU PHAP nghe cua Qufm‘ tai vién, doanh 20..
nghiép hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san
1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC bicH
3. PHAM VI .
4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thio Xem xét Phé duyét | Quyét dinh
nhiém
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién | Truwéng Phong ~ - A .
Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | By Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yéu céiu Prfllz;;‘lnﬁé/n Lin ban Ngay ban
sira dbi/ €M | M5 ti noi dung sira d@6i | hanh /Lan | 5
Z quan viéc T hanh
bo sung " aRs sura doi
sira doi
1. MUC PIiCH

Quy dinh cach thirc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién thay doi thong tin diang ky hanh nghé cua Quan tai vién, doanh nghiép
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
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Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Cin cwr phap ly:
- Luat Pha san nam 2014;

5.1 |- Nghidinh sO 22/2015/NDb-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 di€u cua Luat Pha san v€ Quan tai vién va hanh nghé quan 1y, thanh 1y
tai san.

5.2 Yéu ciu, diéu Kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong
Thanh ph?m ho so Ban chinh Ban sao

5.3 | Viin ban dé nghi thay doi thong tin ding ky <
hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san

5.4 | S6 lwong ho so: 01 bd hd
Thoi gian xir ly:

>3 Trong thoi han 03 ngay lam viéc (24 gid), ké tir ngay nhan du ho so hop 16

5.6 Noi tiép nhan va tra két qua: Nop ho so truc tiép tai tru s¢ Trung tim Phuc vu Hanh

) chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong quy dinh
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thie Bi¢u miu —
tw Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian | Keét qua thue
‘ hién
Danh sach
, ’ Quan tai vién,
Buse |- Viét phiéu bién nhan va hen tra Chuyén vién doanh nghiép
] két qua. phu trach tiép 02 gio hanh nghé
- Chuyén ho so. nhén ho so quan ly, thanh
ly tai san dugc
thay doi.
- Duy€t ho so, chuyén cho CV xurly. | Truong phong 7 gi0
- Xtr ly, tham dinh ho so.
Buse |~ Xac minh (néu co).
5 |- Niém yét, cong khai (néu c0). CV phong 7 iy
- Lay y kién cac co quan, don vi BTTP &
(n€u co)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi trinh , . .
2.1 | lanh dao S& Truong phong | 02 gi
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Bio¢ | - phe duyét két qui. Ban Giam déc | 02 gio

BZOC - Pong dau, quét ky s6 (néu co) Vin thu 02 gio

Budc | - Giri két qua TTPVHCC. Cong churc tra 02 gid
5 - Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. két qua &

6. BIEU MAU: Khong

7.HO SO LUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tailiéu trong ho so

Vin ban dé nghi diéu chinh thong tin ding ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai
san

1

2 Danh sach

Hb so duoc luu tai Phong B6 trg tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit cia co quan vo1 thoi gian luu trlr 20 nam.
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IX. LINH VU'C THUA PHAT LAI _
1. Tha tuc dang ky tap sw hanh nghé Thira phat lai

QUY TRINH

M3 hiéu: | QT-

SO TU PHAP Thii tuc ding Ky tap sw hanh nghé | Ngay BH | ... /..
Thira phat lai

20..

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU

2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU ,
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém
Ho tén
Chir ky
, Chuyén vién | Trwéng Phong ~ . A .
Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B§ Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yeéu ciu Pflli;lzlllnﬁé/n Lin ban Ngay ban
stra doi/ o M ta ndi dung sira ddi | hanh / Lan & y
P quan viec : . xRe hanh
bo sung 2Re stra doi
swra doi
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thtrc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,

diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
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3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:
- Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t chirc

5.1 |vahoat d(f)ng, cua Thura phat lai.
- Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cua B truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 di€u va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 cua Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong ctiia Thira phat lai.
5.2 | Yéu cau, dieu ki€n thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan h so Ban chinh | Ban sao
(1) Gidy ding ky tdp su hanh nghé Thira phét lai theo
mau do Bo trudng B6 Tu phap quy dinh;
5.3 |(2) Ban sao c6 ching thuyc hodc ban chup kém ban
chinh ching chi t6t nghi€p dao tao nghé Thira phat lai X X
hogc gidy chimg nhan hoan thanh khoa b6i dudng nghe
Thira phat lai hodc quyét dinh cong nhan tuong duong
dao tao nghe Thira phat lai & nudc ngoai dé ddi chiéu.
5.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
>3 | Trong thoi han 07 ngdy (56 gid)lam viéc, ké tir ngay nhan dit hd so hop 18
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 Nop ho so tryc tiép tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoéc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biéu miu -
tw Trinh tw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
Van ban
. . thong bao vé
.| - Viét phi€u bién nhan va hen Chuyén vién phuy A e ,
Buoc |, iz L T A Ar 1A . viéc dang ky
P tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio A )
- Chuyén ho so. SO tap sw hanh

nghé thira

phat lai.
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- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. v ‘
- Xir ly, tham dinh ho so. Truéng phong 08 gio
Budc | - Xac minh (n€u c0).
2 - Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu o) CV phong BTTP 12 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buoc |- Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh lanh dao S& Truéng phong 12 gio
Buoe| - phe duyet két qua Ban Giam déc 12 gio
BZO’C - Déng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buéce | Gu:} ke;t quaqTTPVI—ZICC.’ . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho to6 chuc, ca , 2 LAg 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT | M4 hiéu Tén bi¢u miu ‘
Mau TP-TPL-04 ban hanh kém | GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE
1 theo Thong tu so 05/2020/TT- | THUA PHAT LAI
BTP.
7.HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai li€u sau

TT

Tai liéu trong ho so

(1) Gidy dang ky tap s hanh nghé Thira phat lai theo mau do Bo truong Bo T
phap quy dinh;

(2) Ban sao c6 chimg thuc hoic ban chup kém ban chinh chimg chi tét nghiép
dao tao nghé Thira phat lai hodc gidy chimg nhan hoan thanh khoa bdi dudng
nghé Thira phét lai hodc quyét dinh cong nhan tuong duong dao tao nghé Thira
phat lai & nudc ngoai dé ddi chiéu.

Ho6

so dugc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,

chuyén ho so dén kho luu trit cua co quan véi thoi gian luu trit 20 nam.
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TP-TPL-04
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE THUA PHAT LAI

Kinh gtri: S& Tu phap....c.eveeeeeiieeeee e
Ten to11a: cooovveeiie e Nam/Nir: .......... Sinh ngay: ................
Chtng minh nhan dan s6/Ho chiéu/Can cudc cong dan sO: .......co.ovvvvevveveeeeeveenanne.
NEAY CAP: oo NOT CAP: e,
Noi dang k¥ ho Khau thUuOng tri: .....ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

Chd o hién nay:

Pi duogc cip ching chi tét nghiép dao tao nghé Thira phét lai / Gidy chimg
nhan hoan thanh khoa bdi dudng nghé Thira phat lai/ Quyét dinh cong nhan tuong

duong dao tao nghé Thira phat lai & nudc ngodi sé............... ngay ... thang.....
nam.......
To1 da lién he tap su tai Van phong Thura phat lai..........
DA CHI U SOt e e e e e e e e e e e e eeeees
Ho tén Thura phat lai hudng dan 1410 B | SRS
SO Thé: ...ccccvvvenes CAP NZAY e,
Thoi gian tap su tir ngay ... thang.... nam...... dén ngay.... thang... nim....

To61 cam doan khong thudc truong hop khong duge dang ky tap sy hanh
nghé Thira phat lai, chip hanh ding cac quy dinh phap lut va thuc hién day du
cac nghia vu ctia nguoi tap sy hanh nghé Thira phat lai.

Xac nhan cia Truwéng Van phong ... ngay... thang... nam...
Thira phat lai (1) Ngudi dé nghi
(ky, ghi ré ho tén va déng dau) (Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chi: (1): Xac nhan vé viéc nhan tap su va phan cong Thira phat lai du diéu kién huéng din

tap su theo quy dinh.
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2. Thi tuc thay d6i noi tap sw hanh nghé Thira phat lai

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

nghé Thira phat lai 20..

SO TU PHAP Thii tuc thay déi noi tip sw hanh | Ngay BH | ..... /....]

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU

2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU ,
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhiém
Ho tén
Chir ky
, Chuyén vién | Trwéng Phong ~ . n .
Chire vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B§ Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yeéu ciu Prfllz;:lllnl%é/n Lan ban Ngay ban
sira d6i/ M| M ta ni dung sira d@di | hanh /Lan | 5
P quan viéc : o xRe hanh
bo sung 2R stra doi
stra doi
1. MUC PICH

Quy dlnh cach thire, trinh ty va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thi tuc,
diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri ta1 Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac vin ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.1
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai di¢n lanh dao )

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng
- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THU'C HIEN

Can cir phap ly:
- Nghi dinh s6 08/2020/NB-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t chirc

5.1 | vahoat dcf)ng’ cua Thura phat lai.
- Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cua B truong B Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 cua Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong cia Thira phat lai.
5.2 | Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
5.3 . . N
Giay dé nghi thay doi noi tap sy (theo mau)
5.4 | So lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
>3 Trong thoi han 05 ngay (40 gio)lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 16.
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc tiép tai tru sé Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoac
qua dich vu buu chinh.
5.7 | L¢ phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi B,iéu miu -
tuw Trinh tw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
! hién
Vian ban
thong bao vé
Buse |- Vié:[ phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phy VIG':.C thAay do
] tra ket qud. trach tiép nhan ho 04 gioy nor tap sy
- Chuyén ho so. N hanh  nghé
thira phat lai.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
Buoc xuly. : )
5 - Xt ly, tham dinh ho so. Trudng phong 04gio

- X4c minh (néu c6).
- Niém yét, cong khai (néu co).
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- Lay y kién cac co quan, don
vi (n€u ¢0) CV phong BTTP 08 gio
- Trinh 13nh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 |trinh lanh dao S& Truong phong 08 gio
B "0¢ | - Phe duyét két qua. Ban Gigm déc 08 gior
Bio¢ | ong dau, quét ky s6 (néu cd) Vin thu 04 gid
Buée | Gu:} ke} quaqTTPVI:ICC.’ . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho to6 chuc, ca , s Ae 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT M3 hi¢u Tén bi¢u miu
Mau TP-TPL-05 ban hanh kém | GIAY DE NGHI THAY BOI NOI TAP SU
1 theo Thong tu s6 05/2020/TT- | JANH NGHE THUA PHAT LAI
BTP. ‘
7.HO SO LUU

Ho so lru bao gdm cac tai liéu sau
TT Tai li€u trong ho so

| (1) Gidy dé nghi thay d6i noi tap su hanh nghé Thira phat lai theo mau do B trudng

B6 Tu phép quy dinh.
H6 so dugc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
ho so dén kho luu trir cia co quan voi thoi gian luu triv 20 nam.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI THAY POI NOI TAP SU
HANH NGHE THUA PHAT LAI

Kinh guri: S& TU Phap...ccveeeeiiieiieeeee e
TEN 01 11 <ot et
Sinh ngay: ....ccooovvviiiie e, Nam/NT: oo
Chting minh nhan dan s6/H6 chiéu/Can cudc cong dan sO: .......oovvveveeevrereereeans,
NEAY CAP: oo NOT CAP: vt
Noi ding kY ho Khau thuong tr: ......o.oooveeeeeeeeeeeeeeee e
Chd o hién nay:

.................................................................................................................................

Hién dang tap sy tai Van
Phong Thuora phat lai

.................................................................................................................................

Tbi xin cam chap hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién day du cac nghia
vu ctia ngudi tap su hanh nghé Thira phat lai.
....... ngay... thang... nam...
Nguwoi dé nghi
(Ky, ghi ro ho tén)

Xac nhan cia Truwéng Van phong Xac nhin cua Trudong Vin phong
Thira phat lai dang tap su (1) Thira phat lai chuyén dén tap su (2)
(Ky, ghi ro ho tén va dong ddu) (ky, ghi ro ho tén va dong dau)
Ghi chu:

(1): Xéac nhan vé thoi gian, két qua tap su ciia ngudi tap su tai Vian phong;

(2): X4c nhan vé viéc nhan tap su va phan cong Thira phat lai du diéu kién huéng dan tap su ap
dung d6i véi truong hop thay doi noi tip sy trong ciing mét tinh, thanh phé truc thudc trung
uong.
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3. Thii tuc ding ky hanh nghé va cip Thé Thira phat lai

QUY TRINH

Ma hidu: | QT-

SO TU PHAP Thii tuc ding ky hanh nghé va cap | Ngay BH | ..... /...

thé Thura phat lai

20..

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC biCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH

7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU '
Trach Soan thio Xem xét Phé duyét Quyét dinh
nhi€ém
Ho tén
Chir ky
. Chuyén vién | Trwéng Phong ~ . A .
Churce V_l'l Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | By Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yeéu cau Pil?:lnﬁé/n Lin ban Ngay ban
sira dbi/ €M | Mo ta ngi dung sira di | hanh / Lan | 5%
! quan viec : o xRs hanh
b0 sung P stra doi
stra doi
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc, trinh tir va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,

diéu kién dang ky tap sy hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.
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3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly: o
- Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t6 chirc
va hoat dong cua Thuira phat lai.

S Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ctia B truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh sé 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 ciia Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong ctia Thira phat lai.

5.2 | Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cip Thé Thira phat
lai theo mau do B9 truong Bo Tu phéap quy dinh;

53 |- Béu} sao co 9h1’mg thl_rg hodc ban chup kem ban c}lin}l
Quy¢ét dinh b6 nhiém, bé nhi¢m lai Thira phat lai dé doi X
chiéu;

- 01 anh chan dung ctia Thtra phat lai c& 2cm x 3cm
chup khong qua 06 thang trude ngdy ndp ho so.

5.4 | SO lwong ho so: 01 bo ho

55 Thoi gian xir ly: 7 .

) Trong thoi han 10 ngay (80 gid) lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€.
Noi tiép nhan va tra két qua:

5.6 | Nop ho so truc tiép tai tru so Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoic
qua dich vu buu chinh.

5.7 | L¢ phi: Khong

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thie |, . s o Biéu miu -
tw Trinh tw Trach nhi¢m Thoi gian | Két qua thuc

: hién

Nguoi dang ky
hanh nghé
.| - Viét phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phu dugc ghi tén

Buoc ) 1 A , , A T A . . ,
P tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio vao Danh sach
- Chuyén ho so. SO Thira phét lai

hanh nghé tai

dia phuong va
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Thé Thura phat
lai duogc cap.
- Duyét hd so, chuyén cho CV
xu ly. 7 ‘
Budc | - Xac minh (n€u c6).
2 - Niém yét, cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu co) CV phong BTTP 24 gio
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi . . o
2.2 | trinh lanh dao Sé Truong phong 12 g0
Bioe | - phe duyét két qui, Ban Giamdéc | 12 gio
BZO’C - Béng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buée | Gu:} ke;t quavTTPVI—;ICC., . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho to chuc, ca , s LA 2 04 gio
5 A trach tra két qua
nhén. _
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén biéu miu
Mau TP-TPL-11 ban hanh kém | GIAY DE NGHI PANG KY HANH NGHE
7.HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai li€u sau

trude ngay nop ho so.

TT | Tailiéu trong ho so
(1) Giay dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé Thira phat lai theo mau do Bo
truong Bo Tu phap quy dinh;
| (2) Ban sao c6 ching thuc hodc ban chyp kém ban chinh Quyét dinh b6 nhiém, bd

nhiém lai Thira phat lai dé doi chiéu;
(3) 01 anh chan dung cua Thtra phat lai c& 2cm x 3cm chup khong qua 06 thang

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit ciia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-TPL-I 1
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI PANG KY HANH NGHE
VA CAP THE THUA PHAT LAI

Kinh gtri: S&E Tu phap....c.eeeveeiieeeeeeee e

Vin phong Thira phat lai (ghi tén bang chit in hoa): ..........ccoooeveeceeeeee..
DA CHI TU SOt o e
Dé nghi SO Tu phéap ding ky hanh nghé va cAp Thé Thira phat lai cho:

Quyét dinh bo
STT Ho va tén Chd & hién nay 2 ?Ahlém,/ )
) ) B0 nhiém lai Thwra
phat lai
1
2
3
..., NEAY...... thang...... nam......
Truwdéng Van phong

(ky, ghi 16 ho tén va déng dau)
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4. Thi tuc cap lai Thé Thira phat lai

QUY TRINH

M3 hiéu: | QT-

SOTU PHAP  ['Tpg tuc cAp lai Thé Thira phat lai

Ngay BH | ..... /..

20..

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhi€ém

Soan thao Xem xét Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién | Trwéng Phong
Phong BTTP BTTP

Lanh dao S¢ | B0 Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
b0 sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Lan ban
Mo ta ngi dung sira doi | hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dinh cach thire, trinh tir va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tar Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:
- Nghi dinh s6 08/2020/NB-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé to chirc

5.1 | vahoat dcf)ng’ cua Thura phat lai.
- Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cua B truong B Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 cua Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong cia Thira phat lai.
5.2 | Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Gidy dé nghi cép lai Thé Thira phat lai theo mau do
B0 trudng Bo Tu phap quy dinh;
5.3 |. 01 4nh chan dung cua Thtra phat lai ¢c& 2cm x 3cm X X
chup khong qua 06 thang trudc ngay ndp ho so;
- Ban chinh Thé Thtra phat lai trong truong hop Thé bi
hong.
5.4 | So lwong ho so: 01 bo ho
Thoi gian xir ly:
5-3 Trong thoi han 07 ngay (56 gio) lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1é
Noi tiép nhén va tra két qua:
5.6 | NOp ho so truc tiép tai try s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | L¢ phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi B,iéu miu -
tuw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
! hién
Thé Thtra
Buse |- Yié;[ phi?u bién nhéan va hen C,huyér} ViénA phl,lA . phat lai duoc
tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio %
1 PR cap.
- Chuyén ho so. SO
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- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. v
- Xir ly, tham dinh ho so. Truéng phong 08 gio
Budc | - Xac minh (n€u c0).
2 - Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu o) CV phong BTTP 12 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buoc |- Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh lanh dao S& Truéng phong 12 gio
B”g?c - Phé duyét két qud. Ban Giam déc 12 gios
BZO’C - Déng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buéc | Gu:} ke} quavTTPVI-;ICC.’ . | Chuyén vién phu .y
- Tra két qua cho to6 chuc, ca , 2 LAg 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT M3 hiéu Tén bi¢u mau
Mau TP-TPL-13 ban hanh kém | GIAY PE NGHI CAP LAI THE THUA PHAT
1 theo Thong tu s6 05/2020/TT- | LAI
BTP.
7. HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai li€u sau

TT | Tai liéu trong ho so
(1) Gidy d& nghi cap lai Thé Thira phat lai theo mau do Bo trudng Bo Tu phap
quy dinh;
1 | (2) 01 anh chan dung cua Thtra phat lai c& 2cm x 3cm chup khong qua 06 thang

trudc ngay nop ho so;

(3) Ban chinh Thé Thura phat lai trong truong hop Thé bi hong.

H6 so dugc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cia co quan voi thoi gian luu trit 20 nam.
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TP-TPL-13
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI
CAP LAI THE THUA PHAT LAI

Kinh gtri: S& Tu phap.....eveeeeiieeee e
Ten to1 1a: .oovveeieeeieeeee, Nam/Nu: .......... Sinh ngay: ................
Chung minh nhan dan s6/HO chiéu/Can cudc cong dan s0: ......ceveeeeevveeeeiveeeennneen.
Ngay CaAP: covvevviii e NOT CAP: ceeiieeeeree ettt e e e e e e e e
Hién dang hanh nghé Thura phat lai
Dia chi tru SO
ba duogc cap thé Thira phat 1ai sO: ...cevvveeeiiiieeieeee NgAY CaAP....vveeennen.

Ly do de nghi cap lai Thé Thira phat lai
To1 xin chiu trach nhiém vé nhitng ndi1 dung néu trén va cam doan thyuc hién day

du cac quyén, nghia vu cua Thira phat lai theo quy dinh cua phép luat.

Xac nhan cia Truwéng Van phong, ... ngay... thang... nam...
Thira phat lai vé viéc Thira phat lai Ngudi dé nghi
Pang hanh nghé tai t6 chirc minh (Ky, ghi ro ho tén)

(ky, ghi 16 ho tén va déng ddu)



391

5. Thu tuc thanh 1ap Van phong Thira phat lai

QUY TRINH

Ma hiéu:

QT-

SO TU PHAP
phat lai

Thi tuc thanh 1ap Vian phong Thira

Ngay BH

..... /...
20..

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC biCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thao Xem xét

nhiém

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chuyén vién
Phong BTTP

Trwomg Phong

Chirc vu BTTP

Lanh dao S¢

B¢ Tuw phap

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban

stra doi

hanh / Lan

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dinh cach thirc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thi tuc, diéu

kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.




392

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:
- Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 cua Chinh pha vé t6 chirc va hoat

dong cua Thua phat lai.
- Thong tu sO 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cua B¢ truéng Bo Tu phap quy dinh

5.1 |chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 ciia Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong ctia Thira phat lai.
- Thong tu s6 223/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 ctia B truong Bo Tai chinh quy
dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va str dung phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién
hanh nghé thira phat lai; phi thim dinh diéu kién thanh lap, hoat dong Vian phong
Thura phat lai.
5.2 | Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Giéy dé nghi thanh 1ap Vin phong Thira phét lai theo
mau do B¢ truong Bo Tu phap quy dinh;
- Ban thuyét minh vé t6 chirc, tén goi, nhan su, dia diém
5.3 dit tru sd, cac diéu kién vat chat va ké hoach trién khai
thuc hién; X
- Ban sao c¢6 chung thuc hodc ban chup kém ban chinh
Quyét dinh bo nhiém, bd nhiém lai Thira phat lai dé dbi
chiéu.
5.4 | SO lwgng ho so: 01 bo hd
5.5 Thoi gian xir ly: 7 ‘
) Trong thot han 20 ngay (160 gio) lam viée, ké tor ngay nhan du ho so hop 1€.
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoac
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: 1.000.000d/hd so.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi B'iéu miu -
tw Trinh tyw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
Buse |- Vié:[ phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phy Quyét dinh
] tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio cho phép
- Chuyén ho so. SO thanh 1ap Vin
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phong Thtra
phat lai.

- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu 1y.
- Xit 1y, thdm dinh h so. Truéng phong 40 gio
Buéc | - Xac minh (néu co).

2 - Niém yét, cong khai (néu c6).
- Léy, y kién céac co quan, don
vi (néu co) Chuyén vién 60 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.

Buoc |- Xem xét phé duy¢t trude khi

2./ | trinh linh dao S& Truong phong 24 g0
BLgO'C - Phé duyét két qua. Ban Giam ddc 20 gio
B”f’c - Péng dhu, quét k§ sé (néu co) Vin thu 08 givr
Buée | Gu’} ke;t quaqTTHC(;. , . | Chuyén vién phu .

- Tra két qua cho to6 chuc, ca , 2 LAr 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT | Mi hiéu Tén biéu miu

Mau TP-TPL-16 ban hanh kém | GIAY PE NGHI THANH LAP VAN PHONG
1 theo Thong tu s6 05/2020/TT- THUA PHAT LAI

BTP.

7. HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai li€u sau
TT | Taili€u trong ho so
(1) Gidy dé nghi thanh 1ap Vin phong Thira phat lai theo mau do Bo truéng Bo Tu

phap quy dinh;

(2) Ban thuyét minh vé t6 chtic, tén goi, nhan su, dia diém dit tru so, cac diéu kién
vat chét va ké hoach trién khai thuc hién;

(3) Ban sao c6 ching thuc hodc ban chup kém ban chinh Quyét dinh b nhiém, bo

nhiém lai Thira phat lai dé ddi chiéu.
Hb so duogc luu tai Phong B tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo, chuyén
ho so dén kho luu trir cia co quan vo1 thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-TPL-16
(Ban hanh kem theo Thong tu so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI THANH LAP VAN PHONG THUA PHAT LAI
Kinh giri: Uy ban nhan dan .............c.cooveveveeeieeeeeeeeeeeseeees

T61/ Chung to61 la:
| B 5 (o I 72 TR 1< o SRR
Quyét dinh b6 nhiémThira phat lai s0: ................. Ngay cap ...... [oci... [eviinnn.
Noi didng kY ho Khau thuong tri: ........c.ooeeveieeeeeeeeeeeeeeeee e
Chd o hién nay:
2. HO VAN oottt ——————————————————
Quyét dinh bd nhiémThira phat lai so: ................. Ngay cép ...... [ovoiid i
Noi diang ky ho khau thuong tra:
Cho o hién nay:

R S

dé nghi Uy ban nhan dan. .................... cho phép thanh lap Van phong Thira phat
lai v61 cac ndi dung sau day:

1. Tén Van phong Thira phat lai (ghi bdang chit in  hoa):

3. Ho wva tén  Truéong Van  phong  Thua  phat  lai:

.................................................................................................................................
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T6i/Chung t6i cam doan thyc hién ddy du cac quyén, nghia vu theo quy dinh cia

phap luat.
.., NEAY ... thang....... nam......
Ngudi dé nghi (1)

(ky, ghi o ho tén)

Ghi chii: (1) Truong hop c6 02 Thira phat lai tré 1én dé nghi thanh 1ap Van phong Thira phat
lai thi tirng ngudi déu phai ky, ghi rd ho tén.
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6. Thi tuc dang ky hoat dong Van phong Thira phat lai

QUY TRINH

M3 hiéu: | QT-

phong Thura phat lai

SO TU PHAP Thi tuc ding ky hoat dong Van

Ngay BH | ..... /..
20..

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU

2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach

oA Soan thao Xem xét
nhiém :

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién | Trwéng Phong

Chire vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B§ Tw phap
SUA POI TAI LIEU

Yeéu ciu Piginﬁé/n Lan ban Ngay ban

sira dbi/ M| M6 t4 noi dung sia d@di | hanh /Lan | 5

P quan viec . xRe hanh
bo sung 3R stra doi
swra doi
1. MUC PICH

Quy dinh cach thtrc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,

diéu kién dang ky tap sy hanh nghé Thira phat lai
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN
Ti€u chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc vin ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.1
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cir phap ly:

- Nghi dinh s6 08/2020/NB-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé to chirc

va hoat dong cua Thuira phat lai.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cta B truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 cia Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong ctia Thira phat lai.

5.2

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong

5.3

Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao

- Gidy dé nghi dang ky hoat dong Van phong Thira phat
theo mau do Bo truéng Bo Tu phap quy dinh;

- Ban sao c6 chung thuc hodc ban chyup kém ban chi
Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong Thira phat

dé doi chiéu;

- Gidy to chirg minh du diéu kién quy dinh tai khoan 3
Piéu 17 ciia Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;

- H6 so dang ky hanh nghé ctia Thtra phat lai theo quy

dinh tai khoan 1 Diéu 15 ctia Nghi dinh s6 08/2020/ND-

CP.

54

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly:
Trong thoi han 10 ngay (80 gio) 1am viéce, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua:
Nop ho so truc tip tai try s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.

5.7

L¢ phi: Khong

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc

Thw
ty

Biéu miu -
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
hién

Buoc

. . Gidy dang ky
- Viét phi€u bién nhan va hen Chuyén vién phu
tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio
- Chuyén ho so. N

hoat dong
Vian phong
Thura phat lai.
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- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. v

Budc | - Xac minh (n€u c0).

2 - Niém yét, cong khai (néu c0).

- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu o) Chuyén vién 20 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.

Buoc |- Xem xét phé duyét trude khi \ \ .

2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong 18 gio
Btg?c - Phé duyét két qud. Ban Giam déc 18 gios
BLZ)’C - Déng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buéc | Gu:} ke;t quaqTTPVI—ZICC.’ . | Chuyén vién phu .y

- Tra két qua cho to6 chuc, ca , 2 LAg 04 gio
5 A trach tra két qua

nhén. _

6. BIEU MAU:

TT | Ma hiéu Tén bi¢u mau

Mau TP-TPL-18 ban hanh kém | GIAY PE NGHI PANG KY HOAT PONG

1 gl;(l)) Thong tu s6 05/2020/TT- VAN PHONG THUA PHAT LAI
7.HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai li€u sau

TT | Tai liéu trong ho so

(1) Giay dé nghi dang ky hoat dong Vin phong Thira phat lai theo mau do Bo
truong BO Tu phéap quy dinh;

(2) Ban sao ¢6 chtng thuc hodc ban chup kém ban chinh Quyét dinh cho phép
thanh 1ap Vin phong Thira phat lai dé ddi chiéu;

(3) Giay to chimg minh du diéu kién quy dinh tai khoan 3, 4 Piéu 17 cua Nghi
dinh s0 08/2020/ND-CP;

(4) Ho so dang ky hanh nghé cua Thira phat lai theo quy dinh tai khoan 1 Piéu
15 ctia Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.

Hb so duoc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cua co quan voi thoi gian luu trit 20 nam.
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TP-TPL-18
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI
PANG KY HOAT PONG VAN PHONG THUA PHAT LAI
Kinh gtri: S& Tu phap.....eveeeeiieeeee e
1. Van phong Thira phat lai (Ghi bang chit in hOA): .........coeveeeeeeeeereeerreerreand
2. Quyét dinh thanh 14p $O: c..vvveeeeeeeeeeeene. Ngay cap ...... N [eciiene.
Ctia Uy ban Nhan dan ........c.ooeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeens
3. Pbia chi tru s6:

.................................................................................................................................

4. Trudéng Van phong Thira phat lai

HO vVAaten: ..ooooiiiiieeeeeee e Nam/ N .......... ngay ... /... /...

Chtrng minh nhéan dan s6/H6 chiéu/Can cudc cong dan $O: ...o.eveveeeeeeveeeeeeeeeans
NEAY CAP: ceveree e, NOT CADP? v,
Noi ding ky ho khau thuong tr
Cho o hién nay

5. Danh sach Thira phét lai (bao gém ca Trudng Van phong) (1):

Thura phat lai hgp danh/
STT Ho va tén Chd & hién nay Thira phat lai lam viéc theo ch¢
dd hop dong

1
2
Van phong Thtra phat lai................... ... cam doan thuc hién ddy du cac quyén,
nghia vy theo quy dinh ctua phép luat.
vew, NEAY...... thang...... nam.....
Truwdéng Van phong

(ky, ghi ro ho tén)
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Ghi chiu: (1): Ghi trong truong hop c6 Thira phat lai hgp danh hoac Thira phat lai lam
viéc theo ché d6 hop dong.

7. Thi tuc thay doi ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong Thira
phat lai

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

Thii tuc thay ddi néi dung ding ky | Ngay BH | ..... /..
hoat dong cia Van phong Thira 20..
phat lai

SO TU PHAP

MUC LUC

. SUA BOI TAI LIEU
.MUC bicH
.PHAM VI
. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
. NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

HO SO CAN LUU

01NN kWi —

Trach - . A A A, 3¢
nhiém Soan thao Xem xet Phé duyét Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién | Trwéng Phong

Chieve | ppong BTTP BTTP

Lanh dao S¢& | B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Lan ban
Mo ta noi dung sira doi | hanh / Lan
stra doi

Yéu cau
stra doi/
b0 sung

Ngay ban
hanh
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1. MUC PiCH

Quy dinh cach thtrc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Céac van ban phéap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai di¢n lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THU'C HIEN

Can cir phap ly:

- Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 cua Chinh pha vé to chtrc va hoat
5.1 | dong cua Thura phat lai.

- Thong tu sO 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cua B¢ truong B6 Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 di€u va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 cua Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong ctiia Thira phat lai.

5.2 | Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong

Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao

- Gidy dé nghi thay d6i ndi dung dang ky hoat dong cta
53 Vin phong Thira phat lai theo mau do Bé trudng Bo Tu
™ | phap quy dinh; X

- Gidy to chirng minh viéc thay d6i va ban chinh Giay
dang ky hoat dong.

5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd

Thoi gian xir ly:
>3 Trong thoi han 07 ngdy (56 gid) 1am viée, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

Noi tié:p nhin va tra két qua:
5.6 | NOp ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.

5.7 | L¢ phi: khong

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Biéu miu -
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thue
hién

Thw
ty
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. . Gidy dang ky
. | - Viét phi€u bién nhan va hen A .
Buoc \ 1 A \ Chuyén vién phu . hoat dong
1 tra ket qua. trach tiép nhan ho so 04 gio 5 :
_ Chuyén hb so. p e Van phong
Thtra phat lai.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
Xt 1y.
- Xur ly, tham dinh ho so. Truéng phong 08 gio
Budc | - Xac minh (néu ¢6).
2 - Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu o) CV phong BTTP 12 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi \ \ .
2.1 | trinh 1anh dao S¢& Truong phong 12 g1o
Buoe | - phe duyet két qua Ban Giam déc 12 gio
B”;”C - Pong du, quét ky sé (néu c6). Vin thu 04 gid
Buéc | Gu:l ke;t quavTTPVI:ICC.’ , Chuyén vién phu N
- Tra két qua cho to6 chuc, ca . A 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén biéu miu

Mau TP-TPL-20 ban hanh kém | GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG
1 ﬁl%‘f) Thong tr 56 052020/TT- | hANG KY HOAT PONG VAN PHONG
' THUA PHAT LAI

7. HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai li€u sau

TT | Tai liéu trong ho so

(1) Gidy dé nghi thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ctia Van phong Thira phat
1 lai theo mau do B truémg Bo Tu phéap quy dinh;
(2) Gidy to ching minh viéc thay ddi va ban chinh Giay ding ky hoat dong.

Hb so duoc luu tai Phong B6 trg tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho6 so dén kho luu trir cua co quan vai thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-TPL-ZO
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh guri: S& TU Phap...ccvveeeiieeiieeeeceeeece e
Van phong Thura phat 1ai (Ghi bang chit in hoa): .........ccccoeveeeeeecieeniiieieeeeeeeee,
bia chi tru SO
bién thoai .....c.cceevveeennnnn. Fax (n€u cd) ......cccuuveee.. Email (néu co)
Giay dang ky hoat dOng SO: .....ccvevvveieveeeiennns cap lan: ....oooviiiiee
Ngay cap ...... [oci... [eeiinn.

Van phong Thura phat [ai........ccoevviiiiiii e cam doan thuc
hién day du cac quyén, nghia vu theo quy dinh cua phap luat.
............. ngay... thang... nam...
Truwéng Van Phong

(Ky, ghi vo ho tén)

Ghi chu:
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(1): Ghi mét hodc nhiéu noi dung dé nghi thay doi theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 22
ctia nghi dinh sb s6 08/2000/ND-CP.
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8. Thii tuc chuyén ddi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
SO TU PHAP | Thii tuc chuyén ddi loai hinh hoat |Ngay BH | ..... .
dong Van phong Thira phat lai 20..
MUC LUC
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC biCH
3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thao Xem xét Phé duyét | Quyét dinh
nhiém

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién | Trwéng Phong

Chire vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B§ Tw phap
SUA POI TAI LIEU

Yeéu ciu Piginﬁé/n Lan ban Ngay ban

sira dbi/ M| M6 t4 noi dung sia d@di | hanh /Lan | 5

P quan viec . xRe hanh
bo sung 3R stra doi
swra doi
1. MUC PICH

Quy dinh cach thirc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc vin ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.1
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dai di¢n lanh dao )
- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN
Can cr phap ly:
- Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t6 chirc va hoat
5.1 dong cua Thura phat lai.

) - Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ctua Bo truéng Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 ctia Chinh phu vé to chirc va hoat dong cua Thira phat lai.

5.2 | Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Gidy dé nghi chuyén d6i loai hinh Vin phong Thira
phat lai theo mau do B¢ truong Bo Tu phap quy dinh;
- Ban thuyét minh vé viéc chuyén d6i loai hinh hoat
dong, trong do néu rd phuong an chuyén doi, tinh hinh
t6 chirc va hoat dong cua Van phong tinh dén ngay dé
5.3 | nghi chuyén ddi, du kién vé t6 chuc, tén goi, dia diém
dat tru s&, nhan sy, cac didu kién vat chat; X X
- Ban sao c6 ching thuc hodc ban chup kém ban chinh
Quyét dinh b6 nhiém, bo nhiém lai Thira phat lai dé ddi
chiéu;
- Ban chinh Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong
Thura phat lai.
5.4 | So lwong ho so: 01 bo ho
55 Thoi gian xir ly: 7 ‘
) Trong thoi han 15 ngay (120 gio) lam vi¢e, k€ tr ngay nhan da ho so hop 1€.
Noi tiép nhén va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc tiép tai tru so Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoic
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. ‘e Bi¢u mau -
Thu Trinh tw Trach nhiém T.h ol Két qua thue
tw gian . n
hién
Quyét dinh cho
A . phép chuyén
Buéc | | Yle} phl?u bién nhan va hen Chuyén vién phu . ddi loai hinh

1 tra ket qua. trach tiép nhan ho so 04 g0 h 5 5

_ Chuyén hb so. - oat dong Van
phong Thura
phat lai.
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- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. v
- Xir ly, tham dinh ho so. Trudng phong 24 gi¢y
Budc | - Xac minh (n€u c0).

2 - Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu o) Chuyén vién 40 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.

Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi

2.1 | trinh lanh dao S& Trudng phong 24 g0
Buoe| - phe duyet két qua Ban Giam déc 20 gid
BLZ)’C - Déng dau, quét ky sb (néu co) Vin thu 04 gio
Buéc | Gu:} ke;t quaqTTHC(;J. . . Chuyén vién phu oy

- Tra két qua cho to6 chuc, ca , 1 Ag oo 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén biéu miu

Mau TP-TPL-21 ban hanh kém | GIAY PE NGHI CHUYEN POI LOAI

. gl;; Thong twr s6 05/2020/TT- | giNg vAN PHONG THUA PHAT LAI

7. HO SO LUU
Ho so luu bao gom cac tai li€u sau

TT Tai liéu trong ho so

(1) Gidy dé nghi chuyén doi loai hinh Vian phong Thira phat lai theo mau do B
truong BO Tu phéap quy dinh;

(2) Ban thuyét minh vé viéc chuyén d6i loai hinh hoat déng, trong d6 néu rd phuong
an chuyén doi, tinh hinh t6 chirc va hoat dong ctia Vian phong tinh dén ngay dé nghi
1 chuyén ddi, du kién vé td chuec, tén goi, dia diém d3t tru s&, nhén sy, cac diéu kién
vat chat;

(3) Ban sao c6 ching thuc hoac ban chyp kém ban chinh Quyét dinh b6 nhiém, bd
nhiém lai Thira phat lai dé d6i chiéu;

(4) Ban photo Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vian phong Thira phat lai.

H6 so dugc lwu tai Phong Bo trg tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
h6 so dén kho luu trit cia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CHUYEN POI LOAI HINH
VAN PHONG THUA PHAT LAI
Kinh gtri: Uy ban nhan dan ...........cccceeeeiiiiieiiiiieee e,
Vin phong Thira phat lai (Ghi bang chif in HOQ): ......oooeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
bia chi tru s&:
Quyét dinh cho phép thanh 18p $8: «....cvveevveeeeeeceeean ngay cap ...../...... /...
Gidy dang ky hoat d0ng $O: ....vcevvveeeeeeenn. CAP JAN: e,
ngay cap ... /...... /....
Pé nghi duoc chuyén ddi thanh Van phong Thira phét lai theo loai hinh
1. Vian phong Thira phat lai (Ghi bang chit in hoa) (1) ..c.ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea.
2. bia chi tru so& (2):
3. Ho wva tn Truong Van phong Thua phat lai  (3):

Van phong Thira phat 1ai.......c.coeeeviieiiieiiiieiieceeeecee e cam doan thuc
hién day du cac quyén, nghia vu theo quy dinh cua phap luat.
............. ngay... thang... nam...
Truwong Van Phong

(Ky, ghi ré ho tén va déng ddu)

Ghi chu:
(1), (2), (3) ghi trong truong hop thay do6i
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9. Thii tuc ding ky hoat dong sau khi chuyén d6i loai hinh hoat dong
Van phong Thira phat lai

QUY TRINH

M3 hiu: | QT-

SO TU PHAP

Thu tuc dang ky hoat dong sau khi
chuyén d6i loai hinh hoat dong Vin
phong Thura phat lai

Ngay BH | ..... [l

20..

MUC LUC

.SUA BOI TAI LIEU
.MUC bicH
. PHAM VI

. BIEU MAU
HO SO CAN LUU

O DNk~ Wi —

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

Trach Soan thao Xem xét Phé duyét

nhiém

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién | Truwéng Phong
Phong BTTP BTTP

Lanh dao S¢& | B6 Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Lan ban
Mo ta ngi dung sira doi | hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thire, trinh tir va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,

diéu kién dang ky tap su

hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cép tai myc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:
- Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t chirc

5.1 |vahoat d(f)ng, cua Thura phat lai.
- Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cua B truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 di€u va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 cua Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong ctiia Thira phat lai.
5.2 | Yéu cau, dieu ki€n thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Gidy dé nghi dang ky hoat dong Vian phong Thira phat
lai theo mau do B9 trwong Bo Tu phéap quy dinh;
- Ban sao ¢6 ching thuc hodc ban chup kém ban chinh
33 | Quyét dinh cho phép chuyén ddi dé dbi chiu; . .
- Giay to chiing minh c6 du di€u kién bado dam hoat
dong cta Van phong Thira phat lai theo quy dinh tai
diém b khoan 1 Diéu 26 cua Nghi dinh sb |
08/2020/Nb-CP.
5.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
33 | Trong thoi han 07 ngdy (56 gid) lam viée, ké tir ngdy nhan dit hd so hop 1¢
Noi tiép nhan va tra két qua:
5.6 | Nop ho so truc ti€p tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Bjéu mau -
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
.| - Viét phiéu bién nhan vahen | Chuyén vién phu N
! C > - 5 _ G
Buoe | tra két qua. trich tiépnhanhd | 04giy | O daneky
- Chuyén ho so. SO hoat dong
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Van phong
Thura phat lai.

- Duyét hd so, chuyén cho CV
xu ly.

- Xir 1y, tham dinh ho so. Truéng phong 08 gio
Budc | - Xac minh (n€u c6).
2 - Niém yét, cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu co) Chuyén vién 16 gio
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi . . "
2.1 | trinh 1anh dao Sé Truong phong 12 g0
Bioe | - phe duyét két qui, Ban Giam déc 08 gid
BZO’C - Béng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buée | Gu:} ke;t quavTTPVI—;ICC., . | Chuyén vién phu -
- Tra két qua cho to chuc, ca , s LA 2 04 gio
5 A trach tra két qua
nhén. _
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén biéu miu
Mau TP-TPL-18 ban hanh kém | GIAY PE NGHI PANG KY HOAT PONG
1 g%; Thong tr s6 05/2020/TT- | y AN PHONG THUA PHAT LAI
7. HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai li€u sau

TT | Tai liéu trong ho so

chuyén doi dé doi chiéu;

CP.

truong Bo Tu phép quy dinh;

(1) Gidy dé nghi ding ky hoat dong Vin phong Thira phat lai theo mau do B
(2) Ban sao ¢6 ching thuc hodc ban chup kém ban chinh Quyét dinh cho phép

(3) Gidy to chimg minh c6 du diéu kién bao dam hoat déng ctia Van phong Thira
phat lai theo quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 26 ctia Nghi dinh s6 | 08/2020/ND-

H6 so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-TPL-18
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI
PANG KY HOAT PONG VAN PHONG THUA PHAT LAI
Kinh guri: S& TU Phap...ccveeeeiieeeieeeee e
1. Vian phong Thira phat 1ai (Ghi bang chit in hO@): .........occcoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeena.
2. Quyét dinh thanh 1AP SO: w.vvvveeeeeeeeeeeeeee e ngay ....... U

cua Uy ban Nhan dan ...........cccoceeieiiiiiciiieeeeeeee,
3. Dia chi tru so:

............................................

.................................................................................................................................

4. Trudng Van phong Thira phat lai

Hovatén: oo Nam/ Nt .......... ngay ... /... /...

Ching minh nhan dan s6/HQ chiéu/Can cudc cong dan s0: .....oceveeeeveeeiieenieeennnee.
NgAY CAP: vevvevvevveeree e NOT CAP: weieiieeeiee ettt e e
Noi dang ky ho khau thuong tra
Cho o hién nay

5. Danh sach Thira phét lai (bao gom ca Trudong Van phong) (1):

Thura phat lai hop danh/
STT Ho va tén Chd & hién nay Thira phat lai 1am viéc theo ché
dd hop dong
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Van phong Thtra phat lai................... ... cam doan thuc hién dﬁy du cac quyén,
nghia vu theo quy dinh cta phép luat.
vy NEAY...... thdng...... nam.....
Trwdéng Van phong
(ky, ghi ro ho tén)

Ghi chu: (1): Ghi trong truong hop c6 Thira phat lai hop danh hoac Thira phat lai lam
viéc theo ché d6 hop dong.
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10. Thii tuc hop nhit, sap nhip Vin phong Thira phat lai

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiu:

QT-

Thii tuc hop nhit, sip nhiap Vin
phong Thira phat lai

Ngay BH

..... [...d
20..

MUC LUC
.SUA DOI

. PHAM VI
. TAI LIEU

O DNk~ Wi~

TAI LIEU

.MuUC bicH

VIEN DAN

. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

.HO SO CAN LUU

Trach
nhi€ém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Quyét dinh

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Trwéng Phong
BTTP

Lanh dao S¢

Bo Tuw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/ bo
sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

sira doi

M0 ta ni dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH i 7
Quy dinh cach thuc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,

diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
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3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cép tai myc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cir phap ly:

- Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t chirc

va hoat dong cua Thira phat lai.

- Thong tu sO 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cua B¢ truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mgt s6 dieu va bi€n phép thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay

08/01/2020 ctia Chinh phu vé to chirc va hoat dong cua Thira phat lai.

5.2

Yéu cau, diéu Kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong

5.3

Thanh phan h so

Ban chinh

Ban sao

- Gidy dé nghi hop nhat, gidy dé nghi sap nhap Vin
phong Thira phat lai theo mau Bo truong Bo Tu phap
quy dinh;

- Hop ddng hop nhat, hgp dong sap nhap trong do6 co
cac nd1 dung chu yéu sau day: tén, dia chi tru s& cua cac
Vian phong bi hop nhat, sap nhap; thoi gian thuc hién
hop nhat, sap nhap; phuong an xir 1y tai san, sir dung
lao dong cua cac Van phong; viéc ké thira toan b
quyén, nghia vu va loi ich hop phép ctia cac Van phong
va cac ndi dung khéc c6 lién quan;

- Ban ké khai thué, béo c4o tai chinh trong nim gan nhat
da duoc kiém toan clia cac Van phong tinh dén ngay dé
nghi hop nhét, sap nhap;

- Bién ban kiém ké cac hd so nghiép vu va bién ban
kiém ké tai san hién c6 ctia cac Van phong bi hop nhit,
sap nhap;

- Danh sach Thura phat lai hop danh va Thura phat lai
lam viéc theo ché do hop ddng (néu cé) tai cac vin
phong; , ,
- Ban chinh Quyét dinh cho phép thanh 13p va Giay
dang ky hoat dong cia cadc Van phong.

5.4

S6 lwong ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly:
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Trong thoi han 15 ngay (120 gio) lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18.

Noi tiép nhan va tra két qua:

5.6 | Nop hd so truc tiép tai try s¢ Trung tam Phyuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoéc
qua dich vu buu chinh.
5.7 | L¢ phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi B,iéu miu -
tw Trinh tw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
Quyét dinh
cho phép hop
Al LA Lea N A nhit, quyét
Bude |- Yle;[ ph1?u bién nhéan va hen C,huyejr} vien phl_i B dinh cho
] tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio o
- Chuyén ho so. SO phép sap
nhap Van
phong Thira
phat lai.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
Xt 1y.
- Xur ly, tham dinh ho so. Trudng phong 24 gioy
Budc | - Xac minh (néu c6).
2 - Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (n€u c9) Chuyén vién 40 gio
- Trinh 13nh dao phé duyét.
Buodc | - Xem xét phé duyét trude khi \ . .
2.1 | trinh lanh dao S¢ Truong phong 24 g0
Buoe | - phe duyét két qui, Ban Giam déc 20 gic
Bio’c - Béng dau, quét ky sb (néu co) Van thu 04 gio
Buéc | Gu’} ke} quavTTPVI:ICC.’ . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho to6 chuc, ca . 1 Ae 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan.
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén biéu miu
Mau TP-TPL-23 ban hanh kém | Griy pi NGHI DPANG KY HOAT PONG
theo Thong tu s6 05/2020/TT-| _ . \ X /
1 VAN PHONG THUA PHAT LAI

BTP.
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7.HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai li€u sau

TT

Tai liéu trong ho so

(1) Gidy dé nghi hop nhét, gidy dé nghi sap nhap Vian phong Thira phét lai theo
mau B truéng Bo Tu phap quy dinh;

(2) Hop dong hop nhat, hop dong sap nhap trong dé c6 cac ndi dung chu yéu sau
day: tén, dia chi try s& cua cac Van phong bi hop nhat, sap nhap; thoi gian thuc
hién hop nhat, sap nhap; phuwong 4n xur 1y tai san, sir dung lao dong cua cac Vian
phong; viéc ké thira toan bd quyén, nghia vu va loi ich hop phap cua cac Van phong
va cac ndi dung khéc co lién quan;

(3) Ban ké khai thué, bao cdo tai chinh trong nim gan nhat da duogc kiém toan cia
cac Van phong tinh dén ngay dé nghi hop nhat, sap nhap;

(4) Bién ban kiém ké cac hod so nghiép vu va bién ban kiém keé tai san hién co cua
cac Vian phong bi hop nhét, sap nhap;

(5) Danh sach Thira phat lai hop danh va Thira phat lai 1am viéc theo ché d6 hop
dong (néu co) tai cac vian phong;

(6) Ban photo Quyét dinh cho phép thanh 1ap va Gidy dang ky hoat dong cua cac
Vian phong.

Hb so dugc lru tai Phong BO tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
ho so dén kho luu trir cia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-TPL-23
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI
PANG KY HOAT PONG VAN PHONG THUA PHAT LAI
Kinh gtri: S& Tu phap.....eveeeeiieeeee e
1. Van phong Thira phat 1ai (Ghi bang chit in ho@): ........oeoeoveeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeenn.
bia chi tru SO
Quyét dinh cho phép thanh 18p $86:......coovevveveeeeeean ngay ... /... /...
Gidy dang ky hoat d0ng SO ...vvvvveeeeeeeeeeenne. CAP TAN: e,

2. Van phong Thira phat lai (Ghi bang chit in hO@): ...........coooveeeeeeeeeereeereereenn,
bia chi tru SO

Quyét dinh cho phép thanh 14p $6:......c.evvveeeeereeeeereenns ngay ... /... /....
Gidy ding ky hoat d0NE S0 ..vevvveeeeeeeeeeeeeena. CAP JAN: ...
Ngay cp ........... [veiiinnn. [eeiin...

Dé nghi duoc hop nhit thanh Van phong Thira phat lai (ghi tén bdng chit in
hoa):

Dia chi tru SO
Van phong Thtra phat lai ............................ (1) va Van phong Thtra phat
lat oo cam doan thyc hién day du cac quyén, nghia vu theo

quy dinh cua phap luat.

vy NEAY...... thdng...... nam.....
Trwong Van phong Trwong Van phong
Thira phat lai.... Thira phatlai........ (1)

(ky, ghi ré ho tén va dong diu) (ky, ghi ré ho tén va déng ddu)
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Ghi chii: Truong hop c6 tir 03 Vian phong Thira phét lai bi sap nhap tré 1én thi ghi day
du cac Van phong.

11. Thii tuc ding ky hoat dong thay ddi noi dung ding ky hoat dong
sau khi hgp nhat, sap nhap Van phong Thira phat lai

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
§ , Thi tuc ding ky hoat dong thay d6i | Ngay BH | ..... /o]
SO TU PHAP noi dung dang ky hoat dong sau khi 20..
hop nhit, sap nhip Vin phong
Thira phat lai
MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC bICH
3. PHAM VI .
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thio Xem xét Phé duyét Quyét dinh

nhi€ém

Ho tén

Chir ky

. Chuyén vién | Trwéng Phong ~ . n .
Chirc vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B§ Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yeu czjlu Prfllglllnﬁé/n 2 Lin ban Ngay ban
sira d6i/ M| Mb ta ndi dung sira d6i | hanh /Lan | 59
P quan viec : o 2R hanh

bo sung stra doi

stra doi
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1. MUC PIiCH

Quy dlnh cach thtre, trinh ty va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, tha tuc,
diéu kién dang ky tap sy hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chun quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao )

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cir phap ly:

- Nghj dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t chirc

va hoat dong cua Thira phat lai.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cta B truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh sé 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 ctia Chinh phu v& t6 chirc va hoat dong cua Thira phat lai.

5.2

Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong

5.3

Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao

- Giay dé nghi dang ky hoat dong, Gidy dé nghi thay
d6i ndi dung dang ky hoat dong Vian phong Thira phat
lai theo mau do B9 truong Bé Tu phéap quy dinh;

- Quyét dinh cho phép hop nhét, Quyét dinh cho phép
sap nhép;

- Gidy to ching minh vé try s cia Van phong Thira X X
phat lai;

- Ban sao ¢6 chung thuc hodc ban chup kém ban chinh
Quyét dinh b6 nhiém, bd nhiém lai cua cac Thira phat
lai dang hanh nghé tai Van phong Thira phat lai dé d6i
chiéu.

5.4

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly:
Trong thot han 07 ngay (56 gio) lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua: Nop ho so tryc tiép tai tru sé Trung tdm Phuc vu Hanh
chinh cong tinh An Giang hoac qua dich vu buu chinh.

5.7

L¢ phi: khong

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc

Thir
ty

Biéu miu -
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
hién
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. . Gidy ding ky
.| - Viét phi€u bién nhan va hen Chuyén vién phu A
Bude |, x5 . TSR . hoat  dong
] tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio 5 ;
- Chuyén ho so. SO Van  phong
Thtra phat lai.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
Xt 1y.
- Xur ly, tham dinh ho so. Truéng phong 08 gio
Budc | - Xac minh (néu ¢6).
2 - Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu co) CV phong BTTP 08 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi \ . .
2.1 | trinh lanh dao S¢ Truong phong 14 gi6
B "0¢ | - Phe duyét két qui. Ban Giam déc 14 gios
B”;”C - Péng déu, quét ky sé (néu co) Vin thu 04 gid
Buéc | Gu:l ke;t quavTTPVI:ICC.’ . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho t6 chuc, ca . s 1 Ae 04 gio
5 A trach tra két qua
nhan. _
6. BIEU MAU:
TT M3 hiéu Tén biéu miu
Mau TP-TPL-18 ban hanh kém | GIAY PE NGHI PANG KY HOAT PONG
I gl;% Thong tr s6 05/2020/TT- | yy AN PHONG THUA PHAT LAI
7.HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai li€u sau

dé do1 chiéu.

TT | Tailiéu trong ho so
(1) Gidy dé nghi ding ky hoat dong, Gidy dé nghi thay d6i noi dung ding ky
hoat dong Vin phong Thira phét lai theo mau do Bo truong Bo Tu phap quy
dinh;
| | 2) Quyét dinh cho phép hop nhat, Quyét dinh cho phép sap nhép;

(3) Gidy to chimg minh vé tru sé ctia Van phong Thira phat lai;
(4) Ban sao co6 ching thyc hodc ban chup kém ban chinh Quyét dinh b6 nhiém,
bd nhiém lai ctia cac Thira phat lai dang hanh nghé tai Van phong Thira phat lai

Hb so duoc luu tai Phong B6 trg tu phép trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén hoé so dén kho Iuu trit ctia co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.




422

Mau TP-TPL-18 ban hanh kém theo
Thong tu s6 05/2020/TT-BTP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI
PANG KY HOAT PONG VAN PHONG THUA PHAT LAI
Kinh guri: S6 Tu phap......coeiiciiiis
1. Van phong Thura phat lai (Ghi BANG CRTF i HOA): ..o
2. Quyet dinh thanh 18P S8: c....oveeveeeeeeeeeeeeeeeeeee. ngay ....... /... /....
ctia Uy ban NRAN dAN ......veeeeeeeeeeeeeeeeeee e
3. Pbia chi tru s6:

............................................

.................................................................................................................................

4. Trudng Van phong Thira phat lai

Ho vatén: .oooooiviiee e Nam/ Nt .......... ngay ... /... /...

Ching minh nhén dan s6/Ho chleu/Can cudc cONg dAn 882 c..eveeeeeeeeeeeeeeeeenn.
Ngay cap ........................... Noi cap ...................... ST T
Noi dang ky ho khau thuong tra
Cho o hién nay

5. Danh sach Thira phét lai (bao gom ca Trudong Vin phong) (1):

Thura phat lai hop danh/
STT Ho va tén Chd & hién nay Thira phat lai 1am viéc theo ché
dd hop dong

1

2
Vién phong Thura phat lai................... ... cam doan thuc hién ddy du cac quyén,
nghia vu theo quy dinh cta phép luat.

vy NEAY...... thdng...... nam.....
Trwomg Van phong

(ky, ghi ro ho tén)
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Ghi chi: (1): Ghi trong truong hop c6 Thira phat lai hgp danh hodc Thira phat lai
1am viéc theo ché do hop dong.

12. Thii tuc chuyén nhwong Vin phong Thira phat lai

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-
SO TU PHAP Thii tuc chuyén nhweng Vin phong | Ngay BH | ..... /o]
Thura phat lai 20..
MUC LUC
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC bICH
3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach . , A n A, 3¢

nhiém Soan thio Xem xét Phé duyét Quyét dinh
Ho tén

Chir ky

. Chuyén vién | Truwéng Phong ~ . R ,
Chire Vol.l Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | B¢ Tw phap
SUA POI TAI LIEU
Yeéu ciu Pflgz:lnﬁé/n Lin ban Ngay ban
sira doi/ oA M6 ta ndi dung sira d6i | hanh / Lan 8 y
P quan viec : . xRe hanh
bo sung »  2Re stra doi
swra doi
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1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc, trinh tir va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tar Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phéap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai di¢n lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cir phap ly:

- Nghj dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé to chirc

va hoat dong cua Thira phat lai.

- Thong tu sb 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cua B truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 ctia Chinh phu vé to chirc va hoat dong cua Thira phat lai.

5.2

Yéu ciu, diéu Kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

- Gidy d¢ nghi chuyén nhuong Van phong Thira phat
lai theo mau do B truémg Bo Tu phéap quy dinh;

- Hop ddng chuyén nhuong Vin phong Thira phét lai
¢ cong chimg theo mau do Bo truong Bo Tu phap quy
dinh;

- Bién ban kiém ké hd so nghiép vu ctia Vin phong
dugc chuyén nhuong X X
- Ban sao c¢6 chung thuc hodc ban chup kém ban chinh
Quyét dinh bod nhiém, bd nhiém lai Thira phat lai cta
cac Thtra phat lai nhan chuyén nhuong dé dbi chiéu;

- Ban chinh Quyét dinh cho phép thanh 1ap va Gidy
dang ky hoat dong cia Van phong Thira phat lai dugc

chuyén nhuong;




425

- Ban ké khai thué, bao cdo tai chinh trong 02 nim gan
nhat di duoc kiém toan ciia Van phong duoc chuyén
nhuong;

- Vian ban cam két cua Thira phat lai nhan chuyén
nhuong vo1 ndi dung quy dinh tai diém a, b khoan 2
Diéu 28 ctia Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.

5.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo hd

5.5 Thoi gian xir ly:
) Trong thoi han 15 ngay (120 gio) lam viée, ké tir ngay nhan du ho so hop I¢€.

Noi tiép nhan va tra két qua: Nop ho so truc tiép tai tru sé Trung tdm Phuc vu Hanh

>-6 chinh cong tinh An Giang hoac qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé phi: Khong

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thic Bi¢u miu -
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
‘ hién
Quyét dinh
. . cho phép
. | - Vi€t phi€u bién nhéan va hen Chuyén vién phu 2
Buroc . 1 A , , <X o A . Chuyen
P tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio s
- Chuyén ho so. SO nhuong Van
phong Thtra
phat lai.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
Xt 1y.
- Xur ly, tham dinh ho so. Trudng phong 24 gioy
Budc | - Xac minh (n€u ¢6).
2 - Niém yét, cong khai (néu c0).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu co) Chuyén vién 36 gio
- Trinh 13nh dao phé duyét.
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi . . .
2.1 | trinh lanh dao S¢ Truong phong 24 g0
Buoe | - phe duyet két qua Ban Giam déc 24 gic
Bio¢ | ong dau, quét ky s6 (néu cd) Vin thu 04 gid
Buéc | Gu’} ke} quavTTPVI:ICC.’ . | Chuyén vién phu .
- Tra két qua cho t6 chuc, ca . 1 Ae 04 gio
5 nhan trach tra két qua

6. BIEU MAU:
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TT | Mi hiéu Tén biéu miu
Mau TP-TPL-27; 28 ban hanh | . GIAY PE NGHI CHUYEN NHUQNG
kem theo Thong tu SO/ x > : { .
U | 052000/ TT-BTP. VAN PHONG THU’A:PHAT LAL
- HOQP PONG CHUYEN NHUQNG VAN
PHONG THUA PHAT LAI
7.HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai li€u sau

TT

Tai liéu trong ho so

(1) Gidy dé nghi chuyén nhuong Vin phong Thira phat lai theo miu do Bo
truong Bo Tu phép quy dinh;

(2) Hop ddng chuyén nhuong Vin phong Thira phat lai c6 cong chimg theo mau
do Bo truéng Bo Tu phap quy dinh;

(3) Bién ban kiém ké hd so nghiép vu ctia Van phong duoc chuyén nhugng

(4) Ban sao co6 ching thyc hodc ban chup kém ban chinh Quyét dinh b6 nhiém,
bd nhiém lai Thira phat lai ctia cac Thira phat lai nhan chuyén nhuong dé déi
chiéu;

(5) Ban chinh Quyét dinh cho phép thanh 13p va Giéy dang ky hoat dong cua
Vin phong Thira phét lai dugce chuyén nhuong;

(6) Ban ké khai thué, bao cdo tai chinh trong 02 nim gan nhét da duoc kiém toan
cua Van phong duoc chuyén nhuong;

(7) Vin ban cam két ctia Thira phat lai nhan chuyén nhuong véi ndi dung quy
dinh tai di€m a, b khodn 2 Diéu 28 cuia Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.

Hb so duogc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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TP-TPL-27
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CHUYEN NHUQNG VAN PHONG THUA PHAT LAI
Kinh giri: Uy ban nhan dan ...........c.c.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens
T61/ Chung t6i 1a:

| B 5 (o T 72 TR 1< o EA TR
Quyét dinh bd nhiém Thira phat lai 6: .........co.......... Ngay cap ...... [oci... /S
Theé thira Phat 181 SO ..ceveveeeeeeeeeeeeeeeeee e Ngay cép ...... [oci... [eviiuin
2 et

Dé nghi Uy ban nhan dan: cho phép chuyén nhuong Vin phong Thira phét lai (Ghi
L1 DANG CRIF T1 O ..o,
Quyét dinh thanh 13p $6: ....ovveveveeeeeeeeeeeieens Ngay cap ...... [ocii.. [oviiuan

2. Dia chi tru SO

Cho Thrra phat lai/ cac Thua phat lai co6 tén sau day:
| 5 (oI 2 TR 1<) o HE PRSI

Quyét dinh b6 nhiém Thira phat 1ai 86 .....c.oeeeenn... Ngay cép ...... [ovoiid i,
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2. HO VAN oottt ————————————————
Quyét dinh bd nhiém Thira phat lai s6: .................... Ngay cép ...... [oviiid i
T6i/Chiing t6i cam doan thuc hién ddy dii cac quyén, nghia vu theo quy dinh cia
phap luat.
........... , ngay ...... thang....... nam......
Thira phat lai
(ky, ghi o ho tén)
TP-TPL-28
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 05/2020/TT-BTP)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
HQP DPONG CHUYEN NHUQNG
VAN PHONG THUA PHAT LAI
Hom nay, ngay ... thang ... ndm ..., tl,...ccccceeiiiieniiiniiieeie e, chung t61
gbm co

Bén chuyén nhwong (Bén A)

.................................................................................................................

Bang hop dong nay, hai bén théng nhat chuyén nhuong Vian phong Thira phat lai
v6i nhitng diéu khoan sau day: (1)

Piéu 1: Poi twong hop dong
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Pbi tuong cua hop dong nay 1a Van phong Thira phat lai ........................
duoc thanh 1ap theo quyét dinh s ............ Ngay ...... /... [eeiin... ctia Uy ban
nhandan ... , hoat dong theo Gidy ding ky hoat dong sd
................ Do So TuPhap .....................cApngdy ....../....../........, dugc
t6 chac theo loai hinh  ....oovviiiiiiiiiiiiiii., , €O tru sO

Piéu 2: Gia va phwong thirc thanh toan

1. Gia chuyén nhuong Vin phong Thira phat lai néu tai Diéu 1 cua hop dong nay
la: oo d6ng (bang chif .........cocevvevueeiein, )

2. Phuong thirc thanh todn: ...................colel.
Piéu 3: Nghia vu ndp thué, phi, 1¢ phi

Diéu 4: Quyeén va nghia vu cac bén
1. Quyén va nghia vu bén A

.................................................................................................................

Piéu 6. Picu khoan cudi cung
1. Hop dong nay c6 hiéu luc ké tir ngdy cong chimg vién ky tén, dong dau Phong
cong chimng sb... Van phong cong chimg... . Viée stra ddi, bo sung hodc hity bo
hop ddng nay chi c6 gia tri khi duge cac bén tham gia hop dong 1ap thanh vin ban
c¢6 chirng nhan cta cong chtng vién Phong cong ching sb................ /Van phong
cong chung ...........
2. Cac bén da doc lai toan bd ban hop déng nay, hiéu rd quyén, nghia vu cua minh,
hau qua phap 1y ciia viéc giao két hop dong nay va cung ky tén vao ban hop dong
nay.
BEN A BEN B
(ky, ghi ro ho tén) (ky, ghi ro ho tén)
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Ghi chu: (1) Tuy timg trudng hop cu thé, cac bén c6 thé thoa thudn thém cac ndi
dung khac ctia Hop dong nay nhung phai dam bao day du cac ndi dung néu trén.
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13. Thi tuc thay d6i ndi dung ding ky hoat dong sau khi chuyén
nhwong Van phong Thura phat lai

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

SO TU PHAP | Thi tuc thay doi ni dung diing ky | Ngay BH | ..... foord
hoat dong sau khi chuyén nhwgng 20..
Van phong Thira phat lai

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU

2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. DINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thio Xem xét Phé duyét | Quyét dinh
nhiém

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién | Trwéng Phong

Chire vu Lanh dao S¢& | B¢ Tw phap

Phong BTTP BTTP

SUA POI TAI LIEU

Yéu cu Piginﬁé/n Lan ban Neav ban

sira d6i/ M| M ta ni dung sira ddi | hanh /Lan | 5

Z quan viec y R 2. hanh
bo sung 3R stwra doi
stra doi
1. MUC PICH

Quy dinh cach thirc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam.
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3. TAI LIEU VIEN DAN

Ti€u chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cép tai myc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can cir phap ly:

- Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t chirc

va hoat dong cua Thira phat lai.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cta Bo truong B Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 ctia Chinh phu vé to chirc va hoat dong cua Thira phat lai.

5.2

Yéu cau, diéu Kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong

5.3

Thanh phén ho so Ban chinh Ban sao

- Gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong Vin
phong Thira phat lai theo mau do B9 truémg B Tu phap
quy dinh;

- Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong Thira
phat lai;

- Gidy t& chimg minh da thyc hién nghia vu thué doi
v6i viée chuyén nhuong Vin phong Thira phat lai;

- Gidy to chimg minh vé tru sé cia Van phong Thira
phat lai duoc chuyén nhuong (trong truong hop thay
doi try s0); ‘

- H6 so dang ky hanh nghé cua cac Thira phat lai theo
quy dinh tai khodn 1 Diéu 15 cuia Nghi dinh so
08/2020/ND-CP.

5.4

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir ly:

Trong thoi han 07 ngay (56 gid) lam viée, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua: Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tdm Phuc vu Hanh
chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vu buu chinh.

5.7

L¢ phi: khong

5.8

Quy trinh xir ly cong viéc

Thir
ty

Biéu miu -
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
hién




433

. . Gidy dang ky
.| - Viét phi€u bién nhan va hen Chuyén vién phu A
Buorc Y 1 A \ . X AL 1A -\ hoat dong
] tra két qua. trach tiép nhan ho 04 gio y .
- Chuyén ho so. SO Van phong
Thura phat lai.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
Xt 1y.
- Xtr 1y, tham dinh hd so. Truéng phong 08gidy
Buoc | - X4ac minh (néu co).
2 - Niém yét, cong khai (néu c6).
- Léy, ¥ kién céac co quan, don
vi (néu co) Chuyén vién 16 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Budc | - Xem xét phé duyét trude khi , \ .
2.1 | trinh 1anh dzo S¢ ’ Truong phong 10 g0
B "0¢ | - Phe duyét két qui. Ban Giam déc 10 gios
Bio¢ | - Dong dau, quét ky s6 (néu cd) Vin thu 04 gid
Buge |- Gl ket qua TTPVHCC.
5 - Tra két qua cho to6 chuc, ca Chuyén vién 04 gio
nhan.
6. BIEU MAU:
TT M3 hiéu Tén biéu miu
M3au TP-TPL-20 ban hanh kem | GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG
1 | theo Thong tu s6 05/2020/TT- | PANG KY HOAT PONG VAN PHONG
BTP. THUA PHAT LAI
7.HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai li€u sau

TT | Tailiéu trong ho so

Van phong Thua phat lai;

(1) Gidy d& nghi thay d6i noi dung ding ky hoat dong Vian phong Thira phat lai
theo mau do B9 trudng Bo Tu phap quy dinh;
(2) Quyét dinh cho phép chuyén nhugng Vian phong Thira phat lai;

(3) Gidy to ching minh d thyc hién nghia vu thué déi voi viéc chuyén nhuong

(4) Gidy to chimg minh vé tru sé ctia Vin phong Thira phét lai dugc chuyén
nhuong (trong truong hop thay ddi tru s);

(5) Ho so dang ky hanh nghé cua cac Thira phat lai theo quy dinh tai khoan 1
Piéu 15 cua Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.

Hb so dugc luu tai Phong B6 tro tu phap trong nim giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trit cua co quan véi thoi gian luu trit 20 nam.
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TP-TPL-ZO
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh guri: S& TU Phap...ccveeeeiiieiieeeee e
Vin phong Thira phat lai (Ghi bang chif in HOQ): .....oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
Dia chi tru s&:
bién thoat .....c.ccevvvveennnn. Fax (néu €0) ..covveeeenne.. Email (néu co)
Gidy dang ky hoat d0ng $0: .......o.voveevreeen. CAP 1AM eeeeeeeeeeeeeeeeen,
ngay cap ... /...... /..

Pé nghi thay d6i ndi dung dang ky hoat dong Vin phong Thira phét lai nhu sau

Van phong Thura phat [ai.......ccceeveiiiieiiiiee e cam doan thuc
hién ddy du cac quyén, nghia vu theo quy dinh ctia phap luét.
............. ngay... thang... nam...
Trwéng Van Phong

(Ky, ghi vo ho tén)

Ghi chu:
(1): Ghi mét hodc nhiéu ndi dung dé nghi thay doi theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 22 cia
nghi dinh s6 s6 08/2000/ND-CP.
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14. Thi tuc bé nhiém Thira phat lai

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

SO TU PHAP )
Thi tuc bo nhiém Thira phat lai

Ngay BH

MUC LUC
1. SUA POI TAI LIEU
2. MUC PiCH
3. PHAM VI
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thao Xem xét Phé duyét
nhiém

Quyét dinh

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién | Trwéng Phong

Chu
Y9 | Phong BTTP BTTP

Lanh dao S¢

B¢ Tuw phap

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Yéu cau Lan ban
stra doi/

bo sung stra doi

M ti ndi dung sira ddi | hanh / Lan

Ngay ban
hanh
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1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thi tyc,

diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac vin ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5.NQI DUNG THU'C HIEN

5.1

Can cir phap ly:
- Nghi dinh s6 08/2020/NB-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t chirc
va hoat dong cua Thura phat lai.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ctia B truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 ciia Chinh phu vé t6 chic va hoat dong ctia Thira phat lai.

- Thong tu s6 223/2016/TT-BTC ctia B6 Tai chinh ban hanh ngay 10/11/2016 Quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quéan 1y va stt dung phi thAm dinh tiéu chuin, diéu
kién hanh nghé trong linh vuc thira phat lai.

5.2

Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh:

1. Nguoi dé nghi bo nhiém Thira phét lai phai c6 du cac tiéu chuan quy dinh tai
Diéu 6 ctia Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP: cong dan Viét Nam khong qué 65 tudi,
thudng tra tai Viét Nam, chap hanh t6t Hién phap va phéap luét, c6 pham chét dao
dtre tot; co béng tbt nghiép dai hoc hodc sau dai hoc chuyén nganh luét; c6 thoi gian
cong tac phap ludt tir 03 nam trd 1én tai cac co quan, td chirc sau khi da c6 bang tot
nghi¢p dai hoc hodc sau dai hoc chuyén nganh luét; tbt nghiép khoa dao tao, duoc
cong nhan tuong duong dao tao hodc hoan thanh khoa bdi dudng nghé Thira phat lai
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quy dinh tai Diéu 7 cla Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP; dat yéu cau kiém tra két qua
tap su hanh nghé Thira phat lai.

2. Nguoi thude cac trudng hop quy dinh tai Diéu 11 ctia Nghi dinh s6 08/2020/ND-
CP thi khong dugc bd nhiém Thira phat lai:

- Nguoi bi mét hodc bi han ché nang luc hanh vi dan su; c6 kho khan trong nhan
thirc, lam chu hanh vi theo quy dinh ctia B luat Dan su;

- Ngudi da duge bo nhiém coéng ching vién; duoc cap chimg chi hanh nghé luat su,
dau gia, quan tai vién; duogc cép thé thAm dinh vién vé gia ma chua mién nhiém
cong ching vién, thu hdi chimg chi hanh nghé luat su, dau gia, quan tai vién, thé
tham dinh vién vé gia;

- Nguoi dang 1a can b, cong chirc, vién churc, sT quan, quan nhan chuyén nghiép,
cong nhan, vién churc qudc phong trong co quan, don vi thugc Quan ddi nhan dan, si
quan, ha si quan, chién s§ trong co quan, don vi thuoc Cong an nhan dan;

- Nguoi dang bi truy ciru trach nhiém hinh su; ngudi d bi két an vé toi pham do vo
¥, toi pham it nghiém trong do ¢ ¥ ma chua dugc x6a an tich; ngudi da bi két an vé
t01 pham li€én quan dén chiém doat tai san, truc 1oi, gian lan, gian dbi, xam pham an
ninh quéc gia, to1 pham nghi€ém trong, td1 pham rat nghiém trong, td61 pham dic biét
nghiém trong do cb ¥, ké ca truong hop di dugc xda 4n tich;

- Céan b9, cong chire, vién churc, s quan, quan nhan chuyén nghi€p, cong nhan, vién
chtrc qudc phong trong co quan, don vi thudc Quan doi nhan dén, si quan, ha si
quan, chién sy trong co quan, don vi thuoc Cong an nhan dan bi bai nhiém, bi xur 1y
ky luat béng hinh thirc cach chirc, budc thoi viéc, tudc danh hiéu hoac dua ra khoi
nganh;

- Ngudi bi xtr Iy ky luat bang hinh thirc x6a tén khoi danh sach luat su cia Poan luat
su do vi pham phép lut hodc vi pham quy tic dao dirc nghé nghiép luat su; ngudi bi
xur phat vi pham hanh chinh bang hinh thirc tudc quyén sir dung chimg chi hanh
nghé luat su ma chua hét thoi han 03 nam, ké tir ngay chip hanh xong quyét dinh xtr
phat vi pham hanh chinh do;

- Nguoi bi xir phat vi pham hanh chinh bang hinh thirc tudc quyén sir dung thé cong
chung vién, thé tham dinh vién vé gia, chimg chi hanh nghé dau gi4, chting chi hanh
nghé quan tai vién ma chua hét thoi han 03 nam, ké tir ngdy chap hanh xong quyét
dinh xtr phat vi pham hanh chinh do;
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- Nguoi dang bi a4p dung bién phéap xtr Iy hanh chinh dua vao co s& cai nghién bat

budc, co so giao duc bat budc.

5.3

Thanh phan hé so

Ban chinh

Ban sao

- Pon dé nghi bo nhiém Thira phat lai theo mau do Bo
truong Bo Tu phép quy dinh;

- Gidy chimg nhan vé strc khoé (Nghi dinh
08/2020/ND-CP khong c6 quy dinh nay nhung trén
thue t& S& Tu phap sé& yéu cau);

- Phiéu 1y lich tu phap dugc cap trong thoi han 06
thang tinh dén ngay nop ho so;

- Ban sao c6 ching thuc hoac ban chup kém ban chinh
béng tbt nghié¢p dai hoc hodc sau dai hoc chuyén
nganh luat dé dbi chiéu;

- Gidy to chimg minh vé thoi gian cong tac phap luat
bao gom:

+ Quyét dinh tuyén dung, hop dong lam viéc hoic hop
dong lao dong kém theo gidy to chirg minh thoi gian
dong bao hiém x4 hoi;

+ Gidy to chirng minh d mién nhiém, thu héi ching
chi hanh nghé hogc thu hoi thé dbi voi cac truong hop
nguoi di duoc bd nhiém cong chimg vién, duogc cap
chting chi hanh nghé luat su, dau gia, quan tai vién,
duogc cap thé tham dinh vién vé gia ma chua mién
nhiém cong ching vién, thu hdi chimg chi hanh nghé
luat su, ddu gid, quan tai vién, thé tham dinh vién vé
gia;

+ Gidy to ching minh d3 nghi huu hodc thoi viée doi
voi truong hop ngudi dang 1a can bd, cong chire, vién
chure, s quan, quan nhan chuyén nghi¢p, cong nhan,
vién chirc qudc phong trong co quan, don vi thudc
Quan doi nhan dan, si quan, ha si quan, chién si trong
co quan, don vi thuoc Cong an nhan dan;
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- Ban sao ¢6 ching thuc hoac ban chup kém ban chinh
gidy chimg nhan két qua kiém tra tap sy hanh nghé

Thira phat lai dé d6i chiéu.

5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
5.5
Trong thot han 40 ngay lam viéc (320 gio), ké tir ngay nhan du ho so hop 1€
Noi tiép nhan va tra két qua:
3.6 Nop hd so truc tiép tai tru s¢ Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hoac
qua dich vu buu chinh.
5.7 | L¢ phi: 800.000d.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biéu miu -
o Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
! hién
Vian ban
) ) thong bao vé
- Viét phi€u bién nhan va hen i6c dine kY
Budce | 43 kbt qua. Chuyén vién phu 20 gidy VAIG‘:C ani‘ i
1 S trach tiép nhan ho so 8 tap SV a1‘1
- Chuyén ho so. nghé thira
phat lai.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu ly. \ . .
Trudéng phong 160 gio
- Xir 1y, tham dinh hd so.
Buce |- Xéc minh (néu co).
2 - Niém yét, cong khai (néu c6).
- L4y v kién cac co quan, don CV phong BTTP 40 gio

vi (néu co6)

- Trinh 1anh dao phé duyét.
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Buoc | - Xem xét phé duy¢t trude khi .
. Truc he 40 oic
2.1 | trinh lanh dao S& ruong phong £10
Budce . N Ak .y
3 - Phé duyét két qua. Ban Giam doc 20 gio
Bude |- Gui kf%t qua TTHFC. 00
4 - Tra két qua cho t6 chtrc, ca glo
nhan.
- Viét phiéu bién nhan va hen
Budc | (4 kbt qua Chuyén vién phy .
: , . Z , 10 gio
5 o trach tra két qua
- Chuyén ho so.
6. BIEU MAU:
TT | Ma hiéu Tén bi¢u mau
Mau TP-TPL-08 ban hanh kém A ) ) ‘ ,
| | theo Théng tu s6 05/2020/TT- | PON PE NGHI BO NHIEM THUA PHAT
BTP. Lal
7.HO SO LUU

Ho so luru bao gom cac tai liéu sau

TT | Tai liéu trong ho so

(1) Quyét dinh bd nhiém Thira phat lai do B0 truong B Tu phap cép;

(2) Phiéu Iy lich tu phap dugc cap trong thoi han 06 thang tinh dén ngay ndp ho so;
- Ban sao ¢6 ching thyc hodc ban chyp kem ban chinh bang t6t nghiép dai hoc
hoic sau dai hoc chuyén nganh luat dé dbi chiéu;

- Gidy to chimg minh vé thoi gian cong tac phéap lut bao gdm:

+ Quyét dinh tuyén dung, hop dong lam viéc hodc hop ddng lao dong kém theo

1 | giay to chirng minh thoi gian dong bao hiém xa hoi;

+ Gié'lly to chimg minh da mién nhiém, thu hqéi chtng chi hanh nghé hodc thu héi
thé doi voi cac truong hop nguoi da dugc bo nhiém cong chﬁ’ng vién, dugc cap .
ching chi hanh nghé luat su, dau gia, quan tai vién, dugc cap the thdm dinh vién vé

gia ma chua mién nhiém cong ching vién, thu hoéi ching chi hanh nghé luat su, dau
gia, quan tai vién, thé tham dinh vién vé gia;

+ Gidy to chtirng minh d nghi huu hodc thoi viée ddi véi truong hop nguoi dang 1a
can bo, cong chuc, vién chuec, si quan, quan nhan chuyén nghi€p, cong nhan, vién
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chtrc qudc phong trong co quan, don vi thudc Quén doi nhan dan, si quan, ha si
quan, chién si trong co quan, don vi thugc Cong an nhan dan;

- Ban sao c¢6 chimg thuc hodc ban chup kém ban chinh gidy ching nhan két qua
kiém tra tap sy hanh nghé Thira phat lai dé doi chicu.

Hb so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén ho so dén kho luu trir cia co quan voi thot gian luu trit 20 nam.

TP-TPL-08
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc

anh 3x4

PON PE NGHI BO NHIEM THUA PHAT LAI

Kinh gui: B trudng Bo Tu phap

I. THONG TIN CA NHAN:

Ten to11a: .vveieeieee e, Nam, nif: ............... Sinh ngay: .../.../....
Chtrng minh nhan dan/H6 chiéu/Can cudc cong dan 86:.......oweeeveeeeeeeeeeeeennnne.
Ngay cap: ........... [ovieeeenans [vieeeieeeeiaenn NOT CAP: e,
Noi dang ky ho Khau thurdng trii......oo.oeeeeeeeeeeeeeeeee e,
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Di duoc cap Gidy chimg nhan két qua kiém tra tp sy hanh nghé Thira phat lai
$O: ... ngdy ...../..../.... (néu c6)

II. QUA TRINH CONG TAC, LAM VIEC (tir dit 18 tudi dén nay):

Thoi gian Churc danh, chire vu, Tén co quan, to chie,
(i ...)../...dén .../.../..) | congviéc dugc giao don vi

II. KET AN: (Néu da bi két an thi ghi ddy du, cu thé téi danh, s6 va ngdy ban
dn; néu khéng cé thi ghi “Khéng c6”)

IV. XU LY KY LUAT, XU LY HANH CHINH: (Néu c¢é thi ghi ddy di, cu thé
hinh thire, thoi gian bi xir Iy ky ludt, bi dp dung bién phdp xir Iy hanh chinh; néu
khong co thi ghi “Khoéng co”’)

V. KHEN THUONG (Néu c6 thi ghi cu thé; néu khéng cé thi ghi “Khéng ¢6”’)

To61 lam Pon nay dé nghi duogc bo nhiém Thira phat lai.

Tbi xin chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, x4c thuc cla cac thong tin néu trén va
cac gidy to khac da cung cip trong hd so dé nghi bd nhiém, cam doan thuc hién
day du cac nghia vu, trach nhiém cua Thira phat lai theo quy dinh cta phap luat.

coery NEAY.... thang... nam...
Nguwoi dé nghi
(ky, ghi ro ho tén)
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15. Thii tuc bo nhiém lai Thira phat lai

SO TU PHAP

QUY TRINH

M3 hiéu: | QT-

Thii tuc bd nhiém lai Thira phat lai

Ngay BH | ..... /o]

MUC LUC

1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC PiCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach
nhiém

Soan thao

Xem xét Phé duyét

Quyeét dinh

Ho tén

Chit ky

Chure vu

Chuyén vién
Phong BTTP

Trwomg Phong
BTTP

Lanh dao S& | B¢ Tw phap

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/

bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Lan ban
M6 ta néi dung stra doi | hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh
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1. MUC PiCH

Quy dinh céch thuec, trinh ty va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,

diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DPDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap
5. NOQI DUNG THUC HIEN

5.1

Can ctr phap ly:
- Nghj dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t chirc
va hoat dong cuia Thura phat lai.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cua Bo truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 ctia Chinh phu vé to chirc va hoat dong cua Thira phat lai.

- Thong tu s6 223/2016/TT-BTC ctia B6 Tai chinh ban hanh ngay 10/11/2016 Quy
dinh mirc thu, ché do thu, ndp, quan Iy va st dung phi thim dinh tiéu chuan, diéu
kién hanh nghé trong linh vuc thira phét lai.

5.2

Yéu cau, diéu kién thuwe hién thii tuc hanh chinh:

- Thura phat lai duogc mién nhiém theo nguyén vong ca nhan dugc xem xét bod nhi€ém
lai Thira phat lai khi c6 d& nghi;

- Nguoi bi mién nhiém Thira phat lai chi dugc xem xét bd nhiém lai Thira phat lai
khi dap tng du tiéu chuan bd nhiém Thira phat lai va Iy do mién nhiém khéng con,
trir treong hop khong duoc bd nhiém lai quy dinh tai khoan 3 Piéu 14 ctia Nghi
dinh s6 08/2020/ND-CP: nguoi bi mién nhiém Thira phét lai do d bi két an vé toi
pham do vo y, td6i pham it nghiém trong do cd y ma chua dugc xda an tich; da bi két
an vé toi pham lién quan dén chiém doat tai san, truc loi, gian lan, gian dbi, xam
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pham an ninh qudc gia, t6i pham nghiém trong, tdi pham rat nghiém trong, toi pham
dic biét nghiém trong do ¢b ¥, ké ca trudng hop da duoc x6a an tich thi khong duoc
bd nhiém lai Thira phat lai;

- Ngudi bi mién nhiém Thira phat lai do khéng déng ky va hanh nghé Thira phat lai
trong thoi han 01 nam, ké tir ngay dugc bd nhiém; khong hanh nghé Thira phat lai
lién tyc tir 02 nam trd 1én thi dugce dé nghi bd nhiém lai Thira phat lai sau thoi han
01 nam, ké tir ngay Quyét dinh mién nhiém Thira phat lai ¢6 hiéu luc;

- Khong bo nhiém lai Thira phat lai d6i v6i ngudi bi mién nhiém Thira phét lai do da
bi két 4n vé t6i pham do vé ¥, toi pham it nghiém trong do ¢b ¥ ma chua duoc x6a
an tich; d3 bi két an vé toi pham lién quan dén chiém doat tai san, truc 1oi, gian dbi,
gian 1an, xadm pham an ninh quéc gia, t01 pham nghiém trong, td1 pham rat nghiém
trong, t01 pham dac biét nghiém trong do cd v, ké ca truong hop da duoc xda an
tich.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

- Pon dé nghi bo nhiém lai Thira phat lai theo mau do
B9 truong BO Tu phédp quy dinh; (Ban chinh).

- Phiéu 1y lich tu phap duoc cép trong thoi han 06
thang tinh dén ngay ndp ho so; (Ban chinh).

- Ban sao co6 ching thuc hoac ban chup kém ban chinh
Quyét dinh mién nhiém Thira phat lai dé dbi chiéu;
(Ban sao c6 chung thuc).

- Ban sao c6 chirng thuc hoac ban chup kém ban chinh
gidy to chimg minh 1y do mién nhiém khong con dé
dbi chiéu, trir trudng hop duge mién nhiém theo
nguyén vong. (Ban sao c6 chung thuc).

5.4

S6 lwong ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xur ly:

Trong thoi han 40 ngay lam viéc (320 gio), ké tir ngdy nhan da ho so hop 18

5.6

Noi tiép nhan va tra két qua:

Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
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-7 | L¢ phi: 800.000d.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Tha Biéu miu -
¢ " | Trinh tw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thue
w hién
Vian ban
) ) thong bao vé
B - Vle’t phi€u bién nhan va hen Chuyén vién phy viée dang ky
170 | ket qua. trach tidpnhanhd |  20gid  |tap sy hanh
- Chuyén ho so. SO nghé  thia
phat lai.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
Xt 1y. N 160
. 3 Trud C 10
- Xt Iy, thdm dinh hb so. fUong phong &l
Bude | - Xac minh (néu co).
2 - Niém yét, cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don CV phong BTTP 20 gid
vi (n€u ¢0)
- Trinh 1anh dao phé duyét.
Buoc | - Xem xét phé duyét trude khi .
' Trud h¢ 40 gid
2.1 | trinh lanh dao S& ruong paong &l
Buo . , . .
LgO‘C - Phé duyét két qua. Ban Giam doc 40 gio
Buce | - Gui ket qua TTHCC.
4 - Tra két qua cho to chirc, ca 30 gio
nhan.
- Viét phiéu bién nhan va hen -
Buoc | 13 Kkét qua. Chuyén Vlé,n phu 10 gios
5 trach tra két qua

- Chuyén ho so.
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6. BIEU MAU:
TT | Mai hiéu Tén biéu mau
MaAu TP-TPL-10 ban hanh kém | PON PE NGHI BO NHIEM LAI THUA
1 | theo Thong tu s6 05/2020/TT- | PHAT LAI
BTP.
7.HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai li€u sau

TT

Tai liéu trong ho so

(1) Quyét dinh b6 nhiém Thira phét lai do B6 truéng Bo Tu phap cip;

(2) Phiéu 1y lich tu phap duoc cap trong thoi han 06 thang tinh dén ngay nop
hd so; (Ban chinh).

(3) Ban sao c6 chtng thuc hodc ban chup kém ban chinh Quyét dinh mién
nhiém Thtra phat lai dé d6i chiéu; (Ban sao c6 chimg thuyc).

(4) Ban sao c6 chtng thue hodc ban chyup kém ban chinh gidy to chirng minh
1y do mién nhiém khong con dé ddi chiéu, trir truong hop duoc mién nhiém
theo nguyén vong. (Ban sao c6 chig thuc).

Hb so duoc luu tai Phong B tro tu phap trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo,
chuyén hé so dén kho luu trit cta co quan vé6i thoi gian luu trit 20 nam.
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TP-TPL-10
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

anh 3x4

PON PE NGHI BO NHIEM LAI THUA PHAT LAI
Kinh gtri: B trudng Bo Tu phap

I. THONG TIN CA NHAN:

Ten toila: ..ccovveeieeeeee Nam, niI: ................ Sinh ngay: ...../........... VA
Chtrng minh nhan dan/Ho6 chiéu/Can cudc cong dan s6:  .o.cvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeenne.
NEAY CAP: weveeeveeeeeeeeeeeeecad oo NOLCADP? oo
Noi dang ky ho khau thuong tri:

ChO G hiBN NAY: oot
Bién thoai:.......cccoviiiiii Email (08U CO): v
D3 duoc bd nhiém Thira phat lai theo Quyét dinh sb: ............... ngay .../ .....l....,
mién nhiém Thira phat lai theo Quyét dinh s: ...... ngay ....../...../..... cua B0 truong
B0 Tu phap (ly do mién nhiém (1): ............cooeeveinn.... )

Ly do khong dang ky hanh nghé/khong hanh nghé Thira phat lai lién tuc (2):

II. QUA TRINH CONG TAC, LAM VIEC (tir khi dwgc bé nhiém Thira phat
lai dén nay):

Thoi gian Chirc danh, chirc vu, Tén co quan, t6
(tie .../.../..dbn .../.../...) | cOngviéc dugc giao chire, don vj
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III. KET AN (tir khi duoc bd nhiém Thira phat lai dén nay): (Néu da bi két 4n
thi ghi diy di, cu thé tdi danh, s6 va ngay ban an; néu khong c6 thi ghi
“Khong ¢6”)

IV.XU LY KY LUAT, XU LY HANH CHINH (tir khi dwoc b6 nhiém Thira
phat lai dén nay): (Néu c6 thi ghi day dii, cu thé hinh thirc, thoi gian bi xir 1y ky
ludt, bi dp dung bién phdp xik Iy hanh chinh; néu khéng cé thi ghi “Khéng c6”)

T6i lam Pon nay dé nghi dugc bod nhiém lai Thira phat lai tai

To61 cam doan ndi1 dung ké khai trén l1a ding sy that va cam doan thuc hién déy du
cac nghia vy, trach nhiém cua Thira phat lai theo quy dinh ctuia phap luat.

..., NGay...thdang...nam...
Ngudi dé nghi
(ky, ghi ro ho tén)

Ghi chu:

(1): Ghi 3 Iy do mién nhiém Thira phat lai;

(2): Ghi 16 dbi véi truong hop quy dinh tai cac diém ¢ va d khoan 2 Diéu 13 ciia Nghi
dinh s6 08/2020/ND-CP.
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16. Thii tuc mién nhi¢ém Thira phat lai (trwong hop dwec mién nhi¢m)

QUY TRINH M3 hiéu: | QT-

SO TU PHAP Thii tuc mién nhiém Thira phat Ngay BH | ..... /...]
lai (truong hop dwoc miém nhiém) 20..

MUC LUC
1. SUA BOI TAI LIEU
2. MUC PiCH
3. PHAM VI
4. TAI LIEU VIEN DAN
5. DPINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU

Trach Soan thao Xem xét Phé duyét | Quyét dinh
nhiém

Ho tén

Chir ky

Chuyén vién | Truéng Phong

Chue vu Phong BTTP BTTP Lanh dao S¢ | By Tw phap
SUA POI TAI LIEU
N T N
Yeu cau Phginﬁé/n Lanban 0oy ban
sira doi/ N M ta ndi dung sira ddi | hanh / Lan g y
2 quan viéc s aZe hanh
b0 sung stra doi

stra doi
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1. MUC PiCH

Quy dinh céch thuec, trinh ty va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DPDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5. NOI DUNG THUC HIEN

5.1

Can ctr phap ly:
- Nghj dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé to chirc
va hoat dong cuia Thura phat lai.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 cua Bo truéng Bo Tu phap quy dinh

chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay
08/01/2020 ctia Chinh phi vé t6 chitc va hoat dong ctia Thira phat lai.

5.2

Yéu cau, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

- Pon dé nghi mién nhiém Thira phat lai theo mau do
B9 truong Bo Tu phép quy dinh; (Ban chinh).

- Ban sao c6 chirng thyc hoac ban chup kém ban chinh
Quyét dinh bd nhiém Thira phat lai dé ddi chiéu. (Ban
sao c6 chung thuc).

5.4

S6 lwong ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xwr ly:

Trong thoi han 25 ngay lam viéc (200 gio), ké tir ngdy nhan da ho so hop 18
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Noi tiép nhan va tra két qua:

5.6 Nop ho so truc tiép tai tru s& Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh An Giang hodc
qua dich vu buu chinh.
5.7 L¢ phi: Khong.
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thic B'iéu mau -
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
Vian ban
, , thong bao vé
Bude |~ Viét phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phy viéc dang ky
] tra két qua._ trach ti€p nhan ho 08 gix tap sy hanh
- Chuyén ho so. SO nghé thira
phat lai.
- Duyét ho so, chuyén cho CV
xu 1y. 7 ‘
Budc | - Xac minh (n€u cd).
2 - Niém yét, cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (n€u co) CV phong BTTP 16 gio
- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.
Buoc | - Xem xét phé duyét trudce khi \ . "
2.1 | trinh lanh dao S& Truong phong 36 gio
Broe | - phe duyét két qua. Ban Giam dbc 36 gio
Buge | - Gl ket qua TTHCC.
4 - Tra két qua cho t6 chtrc, ca 16 gio
nhan.
Buoc ;re\lle é;[ tplﬁzu bién nhan va hen Chuyén vién phu 08 i
5 que trach tra két qua g

- Chuyén ho so.

. BIEU MAU:

TT | Mi hiéu Tén biéu mau

MaAu TP-TPL-09 ban hanh kém | PON DE NGHI MIEN NHIEM THUA PHAT
1 theo Thong tu s6 05/2020/TT- | LAI

BTP.
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7.HO SOLUU
Ho6 so luu bao gom cac tai li€u sau

TT Tai liéu trong ho so

(1) Quyét dinh mién nhiém Thira phat lai do B truong Bo Tu phap cép;

(2) Ban sao c6 chtng thue hodc ban chyup kém ban chinh Quyét dinh bb
nhiém Thira phat lai dé ddi chiéu.

Hb so duoc luu tai Phong Bo tro tu phap trong nam giai quyét hd so. Nam tiép theo,
chuyén hé so dén kho luu trit ctia co quan véi thoi gian luu trit 20 nam.
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TP-TPL-09
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

anh 3x4

PON PE NGHI MIEN NHIEM THUA PHAT LAI

Kinh gui: Bo truéng Bo Tu phap

Ten to11a: v, Nam, nir: ...... Sinh ngay: .../ .../ ccccueenne.
Chtrng minh nhan dan/H6 chiéu/Can cudc cong dan S6: .........coveeeeeeeeeeeeeeereenene.

Ngay cap:........... VAU fovieeinaannn, NOT CAP: e,

bién thoat:......coovveeviieeeiieeee Email (08U CO): vvvveeeeeeeeeeeeeeeeee e,
Pi duge bd nhiém Thira phat lai theo Quyét G0 SO e,
ngay ... .../ coeen... cua B0 truong BO Tu phéap

Noi hanh nghé Thita PhAL 1215 (1) .e.eeveeeeeeeeeeeeeeeeeee oo,

T61 lam Pon nay dé nghi dugc mién nhiém Thira phat lai, 1y do:........coce.......

To61 cam doan da thuc hién dﬁy du céac nghia vu, trdch nhi¢m cua Thtra phat lai
theo quy dinh phap luat va chiu trach nhiém vé nhirng cong vi¢c da thuc hién.



458

Xac nhan cia Trudéng Van phong ..., NEAY.... thang... nam...
Thira phat lai (2) Ngudi dé nghi
(ky, ghi ré ho tén va déng ddu) (ky, ghi ro ho tén)
Ghi chu:
(1): Ghi 0 tén Van phong Thura phat lai trong trudng hop Thira phat lai da
hanh nghé;

(2): Truong hop Thura phat lai da hanh nghé thi Truong Van phong Thira
phat lai noi hanh nghé xg’lc nhan rd vi¢c Thura phat lai da hoan thanh cac nghia vu,
trach nhi€ém cia minh doi vd1 Van phong Thira phat lai.
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IX. LINH VUC TRQ GIUP PHAP LY
1. Thii tuc lwa chon, ky hop dong véi to chirc hanh nghé luit sw, t6 chirc
tw van phap luat
MUC LUC

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Thu tuc lya chon, ky hop déng véi to Ngay BH | ..... [oid
chtrc hanh nghé luat su, t6 chuc tu 20..

van phap luat

01N LNk~ W —

. SUA POI TAI LIEU
. MUC biCH
. PHAM VI

. TAI LIEU VIEN DAN

. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU
.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thio Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén

tam TGPL

vién Trung Giam doc Trung
tam TGPL

Lanh dao S¢&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/ bo
sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH
Quy dinh cach thuc, trinh ty va huong dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tyc,
diéu kién lwa chon, ky hop dong véi to chirc hanh nghé luat su, to chirc tu van

phap luat

2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung cho cac to chirc hanh nghé luét su, to chitc tu van phap luat tham
gia lua chon ky hop dong thuc hién tro gitp phap 1y.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién Ianh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

5.1

- TP: Tu phap
5.NOI DUNG THUC HIEN
Can cir phap ly:

- Luét Tro gitp phap ly ndm 2017;

- Théng tu s6 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cua B truong B Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat Tro gitp phap 1y va hudng dan gidy to trong hoat dong
tro giup phép ly.

5.2

Yéu cau, diéu Kkién thue hién thu tuc hanh chinh: ‘

- T6 churc c6 nguyén vong va ¢ du diéu kién theo quy dinh tai khodn 2 Diéu 14 cua
Luat Tro gitp phap 1y. Cu thé:

+ Co linh vyc dang ky hoat dong phu hop véi linh vuc trg gitip phéap 1y theo quy dinh
cua Luat trg giup phap ly;

+ La to chirc hanh nghé luat su; to chtrc tuw van phap luat co it nhat 01 tu van vién
phap luat c6 02 nam kinh nghiém tu van phap luat trd 1€n hodc 01 luat su lam viéc
thuong xuyén tai to chic;

+ C6 co so vat chat phut hop voi hoat dong trg giup phap 1y;

+ Khong dang trong thoi gian thi hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh trong
hoat dong hanh nghé luat su, tu van phép lut.

- T chuc da thuc hién hanh vi bi nghiém cam quy dinh tai khoan 1 Diéu 6 cua Luat
Tro gitp phéap 1y thi khong duogc lwa chon, ky két hop dong thuc hién tro gitp phap
Iy trong thoi gian it nhat 12 02 nam ké tir ngay c6 két luan vi pham. Cu thé:

+ Xam pham danh dy, nhan pham, quyén va loi ich hop phap ctia nguoi duge tro giup
phap 1y; phan biét ddi xtr ngudi duoc tro giup phap 1y;

+ Nhan, doi hoi bat ky mot khoan tién, loi ich vét chat hodc loi ich khéc tir ngudi duge
tro gitip phap 1y; sach nhiu ngudi duoc tro giup phép 1y;

+ Tiét 10 thong tin vé vu viéc tro giup phap 1y, vé ngudi duoc tro giup phap 1y, trir
truong hop ngudi dugc trg gitp phap 1y déng ¥ bang vin ban hodc luit c6 quy dinh
khac;

+ Tir chdi hodc khong tiép tuc thuc hién tro gitip phap 1y, trir tredng hop quy dinh tai
Luat ndy va quy dinh ctia phap luét vé t6 tung;




461

+ Loi dung hoat dong trg gitp phap 1y dé truc loi, xdm pham qubc phong, an ninh
qudc gia, gdy mét trat ty, an toan xa hoi, anh hudng xau dén dao dtrc xa hoi;
+ Xui giuc, kich dong ngudi duoc trg giup phap 1y cung cap thong tin, tai liéu sai su

that, khiéu nai, t6 cao, khoi kién trai phap lut.

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Pon dé nghi tham gia lira chon ky hop dong thuc hién X
trg giup phap ly;
- Giay dang ky hoat dong; X
- Ban gidi thiéu vé 0 chﬁ’q va hoat dong cua td chuc
tham gia Iya chon ky hop dong thuc hién tro giup phap
5.3 | ly, trong d6 néu rd s6 ludt su, s6 tu van vién phap luat
lam yiéc tai t0 chirc (kém theo ban sao thé’luét su, thé X
tu van vién phap luat), vu viéc tham gia to tung, kinh
nghiém tham gia trg gitp phap 1y, co s& vat chat va cac
ndi dung khac;
- Céc tai lidu khac theo thong bao Iya chon t6 chiic (néu X
co).
54 |So6 lwong ho so: 01 bd hod
Thoi glan xir ly: Trong thot han 15 ngay (120 gi0) ké tir ngay hét han nop ho so, T6
5.5 |danh gia t6 churc phai hoan thanh vi¢c danh gia. Truong hop can thiét, c6 thé kéo dai
tho1 gian danh gia nhung khong qua 05 ngay lam viéc.
5.6 Noi tiép nhan va tra két qua: Nop ho so truc tiép tai tru sé Trung tdm Phuc vu Hanh
) chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong
5.8 | Quy trinh xi ly cong viéc
Thi Biéu miu —
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
Buge | - Vict phicu biénnhan vahen | Chuyén vién phy
tra két qua. trach ti€ép nhan ho 04 gio
1 A A
- Chuyén ho so. N
- Duyét ho so, chuyén cho CV | Léanh dao phong
Buoc | xt 1y. 7 ‘ chuyén mén 08 oid
2 |- X1y, thim dinh hd so. (Phong Bb tro Tu &

- X4c minh (néu c6). phap)




462

- Niém yet cong khai (néu co).
- Lay y kién céc co quan, don

vi (néu cb) Chuyén vién 88 gio
- Trinh Ianh dao phé duyét.

- Phé duyét hop ddng thuc hién
Budc | tro giip phap ly gitra SO0 Tu

3 | phap va t6 chtrc hanh nghé luat Ban Gidm doc So 12 g16
su, to chirc tu van phap luat
.| - Pong dau, quét ky s6 (néu
Broel o). Van thu 04 gid
- Gui két qua TTHCC.
Buéc | - Tra két qua cho to chuc, ca| Chuyén vién phu 04 oidy
5 | nhan. trach tra két qua &
6. BIEU MAU: Khong
7. HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so
1 - Pon dé nghi tham gia lya chon ky hop dong thuc hién tro gitip phap 1y;
) - Giay dang ky hoat dong;
- Ban gi6i thiéu vé to chuc va hoat dong cua to chirc tham gia lya chon ky hop
ddng thuc hién tro giip phap ly, trong d6 néu rd sO luat su, sb tu van vién
3 phap luat lam viéc tai td chirc (kem theo ban sao thé luat su, thé tu van vién
phap luat), vu viéc tham gia t6 tung, kinh nghiém tham gia tro gitip phap 1y,
co s& vat chét va cac noi dung khac;
4 - Céc tai lidu khéc theo thong bao lya chon t6 chiic (néu co).
5 Danh sach luét su, tu van vién phap luat du diéu kién thuc hién tro gitp phap
ly
6 -Hop dong thyc hién trg giap phap ly gitra S& Tu phap va t6 chirc hanh nghé
luat su, t6 chirc tu van phap luat
Hb so duoc luu tai Trung tdm Tro gitip phap 1y Nha nudc trong nim giai quyét hd so.
Nam tiép theo, chuyén ho so dén kho luu trit clia co quan véi thoi gian luu trit 20 nim.
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2. Thu tuc dang ky tham gia trg giup phap ly

QUY TRINH

M3 hiéu: | QT-

SO TU PHAP

Thu tuc dang ky tham gia trg giup

phap ly

Ngay BH | ..... o]

MUC LUC

. SUA POI TAI LIEU

. MUC PiCH

. PHAM VI

. TAI LIEU VIEN DAN

. BIEU MAU
.HO SO CAN LUU

0 3N LN kAW

. DINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

Trach nhiém Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién Trung Giam doc Trung

Chirc vu t5m TGPL tam TGPL Lanh dao S¢
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau Pflginﬁé/n Lan ban Ngay ban
sira dbi/ M | M6 ta noi dung sira d@6i | hanh/Lin | 5
A quan viec ) aZe hanh
bo sung . 3Rs stra doi
sura doi
1. MUC PICH

‘ Quy dinh cach thirc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tyc,
diéu kién dang ky tham gia trg giap phép 1y.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cac to chirc, ca nhan thanh lap to chitc khoa hoc va cong nghé

cong lap tai Viét Nam )
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuén quoc gia TCVN ISO 9001:2015
Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Can cwr phép ly:
- Luét Tro gitp phap ly ndm 2017;
- Thong tu s6 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cua B truong B Tu phap quy dinh

chi tiét mot s6 diéu cua Luat Tro giup phap 1y va hudng dan gidy to trong hoat dong
trg giup phap ly.

5.2

T6 chirc hanh nghé luat su, to chirc tu van phap luat ty nguyén thuc hién tro giup phap
1y bang nguodn lyc ctia minh dugc dang ky tham gia thuc hién trg giup phép Iy nhu
sau:

- T6 chire hanh nghé ludt su ¢6 di diéu kién quy dinh tai cac diém a, ¢ va d khoan 2
Diéu 14 cua Luat nay; ‘ 7

- T6 chuc tu van phap luat co6 du di€u kién quy dinh tai cac diém a, ¢ va d khoan 2
Diéu 14 cta Luat nay va co it nhat 01 tu van vién phap luat c6 02 nim kinh nghiém
tur van phap luét tré 1€n hoac 01 luat su lam viéc thuong xuyén tai td chue.

5.3

Thanh phan hé so Bian chinh | Bin sao

- Pon dé nghi tham gia trg giiip phap ly theo mau ban
hanh kém theo Thong tu s6 08/2017/TT-BTP (Mau TP- X
TGPL-01);

- Danh sach lut su, tu van vién p~hé1p luat du diéu kién
thue hién trg gitip phap 1y theo mau ban hanh kem theo X
Thong tu s6 08/2017/TT-BTP (Mau TP-TGPL-02);

- Thé luat su, thé tu van vién phap luat. X

5.4

S6 lrgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thoi gian xir 1y: 07 ngdy (56 gid) ké tir ngdy nhan dugc ho so dang ky hop 1.

5.6

Noi tiép nhén va tra két qua:

- Nop ho so truc tiép tai Trung tim Phuc vy Hanh chinh cong tinh;
- Nop hd so qua dich vu buu chinh;

-Nop hd so qua fax, hinh thuc dién tir.

5.7

L¢ phi: Khong

5.8

Quy trinh xi ly cong viéc
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Thi Bi¢u miu —
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
! hién
Buse |~ Vié’:[ phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phu
] tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio
- Chuyén ho so. SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV Lanh d?o phA(‘)ng
xir 1§, chuyenxmon 08 gid
- Xt 1§, thdm dinh hd so. (Phong Bo tro Tu
Budc | - Xac minh (néu co). phap)
2 | - Niém yet, cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don L N
vi (nbu co) Chuyén vién 24 gi0
- Trinh 1anh dao phé duyét.
.| gia trg gitip phap ly.
Budc , X 1 Ao A
3 |- Dong dau, quét ky s6 (néu
c0). q
- Gui két qua TTPVHCC. Phong Bo tro Tu N
, 08 gio
phap
Buéc | - Tra két qua cho to chuc, ca| Chuyén vién phu 04 oidy
4 | nhan. trach tra két qua &
6. BIEU MAU:
TT M3 hiéu Tén biéu miu
Mau s6 TP-TGPL-01 Ao . VI
. | - Pon dé nghi th t hap 1
1 (Ban hanh kem theo Thong tw so on e nghi thaim gia tro gup phap &y
08/2017/TT-BTP)
Méu Sf{ TP'TGPLZOZ .| - Danh sach luat su, tu van vién phap luat da
2 | (Ban hanh kem theo Thong 1w s0 | gix\ yian thire hién trg gitip phap 1§
08/2017/TT-BTP) 11 L ien to giup phap 1y
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7.HO SOLUU
Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 |- Pon dé nghi tham gia tro gitp phap 1y

5 |- Gidy ding ky hoat dong;
- Ban gi6i thiéu vé to chtrc va hoat dong cua to chirc tham gia luya chon ky hop
déng thyc hién trg gitp phap ly, trong d6 néu rd s6 luat su, 50 tu van vién phap

3 | luat [am viéc tai to chtrc (kém theo ban sao thé luat su, thé tu van vién phap luat),
vu viéc tham gia t6 tung, kinh nghiém tham gia trg gitip phap 1y, co s& vat chat va
cac ndi dung khac;

4 |- Cac tai liéu khac theo thong bao lua chon t6 chirc (néu co).

5 | Danh sach ludt su, tu van vién phap luat du diéu kién thyc hién tro giup phap Iy

¢ |-Hop dong thuc hién tro giup phap 1y gitta S& Tu phap va to chirc hanh nghé luat

su, to chirc tu vin phap luat

Hb so duoc luu tai Trung tdm Tro giup phap 1y Nha nude trong nim giai quyét ho so.
Nam tiép theo, chuyén hd so dén kho luu trit cuia co quan véi thoi gian luu triy 20 nam.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PON PE NGHI THAM GIA TRQ GIUP PHAP LY

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thAnh Phd) ......eeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

1. T chire ding ky tham gia tro giip phap Iy (¢én goi ddy dii ghi bang chit in hoa):
T8N ZIAO QICH (FEU CO): v

.................................................................................................................................

D1a Chi trU SO 1 oo
Dién thoai:..........ovvvvvviveiiinnnnnnn. FaxX:.oooooooiiiiii Email: ........ooovvvviiiiiinnnnns
2. Quyét dinh thanh IAp s6: ........c.oocoovvveveeneen.e. O
................................................................... CAP TZAY v
3. Gidy diing ky hoat dong s0: ...............ccc.......... O
................................................................ CAP NAY: e,
4. Pai dién theo phap luit ciia to chirc ding ky tham gia tro giip phap Iy:

HOQ VA LEN (CATE 171 HOQ): ..ottt
CRUC danh: .....ooiicceee et e e e e e e ar e e e eareeas
Diénthoai: ..........ooovvii Fax:..oooooooiiiiiiiinne, Email: ....oovvveeeeieiin.

5. Pang ky tham gia tr¢ giup phap ly véi ngi dung nhw sau:
5.1. Nguodi Gugc tro giup Phap L¥: coeeeeeieeieeeeeeeee e

.................................................................................................................................

.............. , ngay...... thang...... nam.........
Pai dién theo phap luit ciia té chirc ding ky
(Ky va ghi ré ho tén, déng ddu)
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TP-TGPL-02
(Ban hanh kem theo Thong tw so 08/2017/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

DANH SACH LUAT SU, TU VAN VIEN PHAP LUAT PU PIEU KIEN THU'C HIEN

TROQ GIUP PHAP LY
Stt Ho va tén Ngay, Chirc danh | S6 dién thoai So nim kinh
thang, (Luat su hoiic /Email lién | nghiém tw Vﬁ’n phap
nam sinh twr van vién hé luat cia tw van vién
phap luat) phap luat
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

.............. , ngay...... thang...... nam.........
Pai dién theo phap luit ciia to chirc ding Ky
(Ky va ghi ré ho tén, déng ddu)
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3. Thii tuc thay ddi ndi dung Gidy ding Ky tham gia tro giup phap ly

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Thi tuc thay ddi ndi dung Gidy
dang ky tham gia trg giup phap ly

Ngay BH

MUC LUC

03O\ LN kAW~

. SUA BOI TAI LIEU

. MUC biCH

. PHAM VI

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Trung

tam TGPL

Giam doc Trung
tam TGPL

Lanh dao S¢&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/ bo
sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban

hanh / Lan

stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

_ Quy dinh cach thie, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién thay doi nd1 dung Giay dang ky tham gia trg giup phap 1y.

2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung cho t6 chirc hanh nghe luat su, t6 chure tu van phép luat da dang
ky tham gla trg gitip phap 1y c6 nguyén vong thay d6i noi dung Gidy dang ky tham

gia trg gitp phap 1y.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- DDLD: Dbai dién lanh dao
- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap
5.NOQI DUNG QUY TRINH

Can cuw phap ly:
- Luat Tro gitp phap Iy nam 2017;

5.1 |- Thong tus6 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cia B9 tru:()’ng B6 Tu phap quy dinh
chi tiét mot sb diéu cua Luat Tro gitp phap 1y va hudng dan gidy to trong hoat dong
trg gitip phap 1y.

T6 chirc hanh ngh€ luat s, t6 chac tu van phap luat tu nguyén thue hién trg gitp phap
1y bang nguon luc cia minh dugc dang ky tham gia thyc hién trg giap phap ly nhu
sau:

- Tf) chirc hanh nghé luat su c6 du diéu kién quy dinh tai cac diém a, ¢ va d khoan 2

-2 | Pitu 14 cta Luat nay; ‘ 7
- T6 chuc tu van phép luat ¢6 du di€u kién quy dinh tai cac diém a, ¢ va d khoan 2
Diéu 14 ctia Ludt nay va co it nhat 01 tu van vién phéap luat c6 02 nam kinh nghiém
tu van phap luat tré 1én hodc 01 luat su lam viée thuong xuyén tai to chuc.

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
- Pon dé nghj thay doi noi dung Gidy dang ky tham gia

5.3 | tro gitp phap ly theo mau ban hanh kém theo Thong tu X
s0 08/2017/TT-BTP (Mau TP-TGPL-04);

- Gidy dang ky tham gia trg giup phap 1y da duoc cap. X

5.4 | S6 hrong ho so: 01 bo hd

5.5 | Thoi gian xir ly: 05 ngay lam vi¢ce (40 gio) ké tr ngay nhan dugc ho so hop 1€.
Noi tiép nhén va tra két qua:

56 |- Nop ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong tinh;

™| - NOp ho so qua dich vu buu chinh;
- Nop ho so qua fax, hinh thuc dién tir.
5.7 | Lé phi: Khong
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5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thir Bjéu mau —
tuw Trinh tyw Trach nhiém | Thoi gian | Két qua thue
! hién
. |- Viét phiéu bién nhan va hen tra két Chuyén vién
Buoc , R 3
7 |ua phu trach tiép 04 gio
- Chuyén ho so. nhan ho so
- Duyét h(‘A)vso, chuyép cho CV xur ly. I‘Jénh daoA
- Xt ly, thdm dinh hd so. phong chuyén N
.| - Xac minh (néu co). mon (Phong 08 gio
Buoc Niém vét. 6 Y S Bo trg Tu
5 |- Niém yét, cong khai (néu c0). ;
- Lay y kién céc co quan, don vi phip)
(n€u co) A n .
- Trinh lanh dao phé duyét. Chuyén vién 16 g1
- Phé duyét Giéy dang ky tham gia tr¢ BGP S& 08 gidy
Budc | giup phap ly. o
3 | - Dong dau, quét ky s6 (néu cd). ; :
- Gri két qua TTPVHCC. Phong B6 trg
Tu phap
Bube , 7 Chuyén vién
4 |- Tra két qua cho t6 chire, ca nhan. phu trach tra 04 gio
két qua
6. BIEU MAU:
TT | Mi hiéu Tén biéu miu
Mau s6 TP-TGPL-04 A N g
1 (Ban hanh kém theo Théong tur sé ;hfzfnn diz E%hl ;[ll;ay ggl Ii(‘,)l dung Gidy dang ky
08/2017/TT-BTP) sta o glup phap 1y
7. HO SO LUU

Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tailiéu trong ho so
1 - Pon dé nghi thay doi noi dung Gidy ding ky tham gia trg giup phéap ly (Mau TP-
TGPL-04).
2 - Gidy dang ky tham gia trg giup phap 1y da thay ddi ndi dung
Hb so dugc luu tai Trung tm Tro gitp phap 1y Nha nudc trong nam giai quyét ho so. Nam
tiép theo, chuyén hd so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian luu triv 20 nim.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

PON PE NGHI THAY POI NOI DUNG GIAY PANG KY
THAM GIA TRQ GIUP PHAP LY

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd)............ccoveiiiiiiiiiiiieeinn.

1. Tén to chire (én goi ddy dii ghi bang chit in hO@): .........coooeoeeeeeeeecereeeereeeene.
TN GIA0 AICH (FOU CO) et
DA CHI U SO7 e e e e e e e e e e e e e e e eeeeaes
Diénthoaii..........coovvvii Fax:.oooooooiiiiiiieee Email: ......................
2. Pai dién theo phap luat 1a éng (ba) (ghi 16 ho tén bang chit in hoa): .............
Chire danh:........oooooiii ettt et s

Dién thoai:.......ccoovvvvvveeiin, Fax:ooooooiiiii Email: ......cccooovveeni 0.
3. i dugc S¢ Tu phép cap Gidy dang ky tham gia tro gitip phap 1y $6: ......coeveen.....

4. Nay dé nghi thay d6i ndi dung Gidy dang ky tham gia tro giup phép 1y nhu sau
(chi ghi nhitng néi dung dé nghi thay doi):

- Nguwoi duge tro giup phap Ly ..o

-Pham vi trg giap phap 1y ...
- Cac ndi dung khac (ndi dung muc 1, 2, 3 ciia Gidy déing ky tham gia tro gitip
PRAD D)): oo e

.............. , Ngay ....... thang ...... nam ..........
Dai dién theo phap luit cia té chirc ding ky
(Ky va ghi ré ho tén, déng diu)



473

4. Tha tuc cap lai Gidy diang Ky tham gia tro gitup phap ly

MUC LUC

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Ngay BH | ..... [l

Thu tuc cép lai Gidy dang ky tham gia 20..
trg gitp phap 1y

01N LN bk~ W —

. SUA POI TAI LIEU
. MUC biCH
. PHAM VI

. TAI LIEU VIEN DANI

. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU
.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thio Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién Trung

tam TGPL tam TGPL

Giam doc Trung

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yé€u cau sira
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

Mo ta nfi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH
Quy dlnh cach thure, trinh ty va hu0’ng dan, tiéu chuan quy trinh, thu tuc,
dleu kién cép lai Gidy dang ky tham gia trg giup phap ly 601 Vi to chu:c hanh
nghé ludt su, to chirc tu vin phap luat.

2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung cho cac t6 chirc hanh nghe luat su, to chirc tu van phap luat da
duoc cap Gidy ding ky tham gia trg gitip phap Iy nhung Gidy dang ky tham gia
trg gitp phap ly bi mat, bi hu hong khong st dung dugc.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc vin ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat lugng

- TP: Tu phap
5.NQI DUNG THUC HIEN

Can cir phap ly:
- Luat Tro giap phap 1y nam 2017;

5.1 |- Thong tu sO 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cua B truong B6 Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luét Tro giup phap 1y va hudng dan gidy to trong hoat dong
tro giup phap ly.

Yéu cau, fliéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh: T6 chtrc hanh nghé luit su, to

5.2 | chire tu van phap luat da dugc cap Gidy dang ky tham gia trg gitip phap ly nhung
Giay dang ky tham gia trg gitip phap 1y bi mat, bi hu hdng khong str dung duge.
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Pon dé nghi cap lai Gidy dang ky tham gia tro giap

5.3 | phap 1y theo mau ban hanh kém theo Théng tu sb X
08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cua Bo truong Bo
Tu phap (Mau TP-TGPL-05).

5.4 | So lwong ho so: 01 bo ho

55 Thoi gian xir ly: 05 ngay (40 gio) lam vi¢e ké tir ngay nhan dugc don deé nghi cua to

" | chirc dang ky tham gia trg giup phap ly.
5.6 Noi tiép nhan va tra ket qua: Nop ho so truc tip tai try sé Trung tdm Phuc vu Hanh
" | chinh cong tinh An Giang hoac qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi B,iéu miu -
tw Trinh tyw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc

hién
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Buse | - Yiét phiéu bién nhan va hen tra Chuyén vién phu
] két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio
- Chuyén ho so. SO
- Duyét hd so, chuyén cho CV xir Lanh dflo phA(‘)ng
I chuyén mon .
y. ) . Phone Bé tro T 08 gio
~Xit 1y, thim dinh hd so. (Phong BO tro Tu
Budc | - Xac minh (néu c6). phap)
2 | - Niém y&t, cong khai (néu co).
- Lay y kién céc co quan, don vi o .
(néu o) Chuyén vién 16 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.
- Phé duyét hgp dong thyc hién L
trg gitip phap ly gitra S6 Tu phap Ban Giam doc So
Buoc | va to chl'rg hanh nghé luat su, to 08 wid
3 | chuc tu van phap luat &
- bong dau, quét ky s6 (néu co). . 2
- Giri két qua TTPVHCC. Phong BO trg Tu
phap
Buoc s A 2 v, | Chuyén vién phu "
4 |- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. tréch tra két qua 04 gio
6. BIEU MAU:
TT | M4 hi¢u Tén bi¢u miu
Mau s6 TP-TGPL-05 U TR S .
1 (Ban hanh kém theo Théong tw sé i D"f‘ de nghi cap lai Giay dang ky tham gia
08/2017/TT-BTP) tr gitip phap Iy
7. HO SO LUU

Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so

1 - Pon d& nghi cap lai Gidy ding ky tham gia trg giup phap 1y (Mau TP-TGPL-05).

2 - Gidy dang ky tham gia trg giup phap 1y dugc cap lai.

Hb so dugc luu tai Trung tim Tro gitp phap 1y Nha nudc trong nim giai quyét ho so. Nam
tiép theo, chuyén ho so dén kho luu trir cuia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

PON PE NGHI CAP LAI GIAY PANG KY
THAM GIA TRQ GIUP PHAP LY

Kinh gtri: S& Tu phép tinh (thanh phd).................ccooooiiiii.
1. Tén to chire (tén goi ddy dii ghi bang chit in hO@): ..........ccocevevceevereerreennee.
TN GIA0 AICH (FOU CO) e

DPia chi tru s¢
1A CHI TTU SO e e e e e e e et e e e e e e e e aabaeeeeeeeeeasennnns

2. Pai dién theo phap luit ciia to chirc:

HOQ VA &N (CAIE 17 NOQ): ...t
CRUC danh:.......ooiiieieeeeeee ettt e e et e e e e nb e e e sntaeeeeneneeas
Dién thoai:........c.oovvvvvveiiiinnn, | 375 S Email: ........c...oooee.
3. Gidy diing ky tham gia tro gitip phap 1y $0: ........c.coovevvvvennnn, 4 [0 TOPURR
................................................................... CAP DAY v
B LY 0 CAP LAR: ..o

Xin chiu trach nhiém vé nhirng ndi dung néu trén va cam doan thuc hién dﬁy dua
cac quyén, nghia vu cua to chire ding ky tham gia tro giup phap 1y theo quy dinh
cua phap luat.
.............. , Ngay ....... thang ...... nam ..........
Pai dién theo phap luit ciia té chirc ding ky
(Ky va ghi ré ho tén, déng dau)
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5. Thii tuc cham dirt tham gia tro giup phap ly
MUC LUC

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Tht tuc chdm dut tham gia tro gitp
phap 1y d6i vai t6 chire hanh nghé luat
su, to chirc tu van phap luat

Ngay BH | ... /o]

. SUA POI TAI LIEU
. MUC biCH
. PHAM VI

. DINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

8. HO SO CANLUU

1

2

3

4. TAI LIEU VIEN DAN
5

6

7

Trach nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Trung

tam TGPL tam TGPL

Giam doc Trung

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/ bo
sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PIiCH
Quy dinh cach thirc, trinh ty va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tyc,
diéu kién chidm dut tham gia tro gitp phap 1y ddi véi to chirc hanh nghé luat su,
t6 chtrc tu van phap luat.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cac t6 chirc hanh nghé luat su, to chire tu van phép ludt dang

ky tham gia trg giip phap 1y.
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3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién 1anh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5.NOQI DUNG QUY TRINH
Can cir phap ly:
- Luat Tro giup phép ly ndm 2017;

5.1 |- Thong tu sO 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cua B truong B6 Tu phap quy dinh
chi tiét mot sé diéu cua Luét Tro gitp phap 1y va hudng dan gidy to trong hoat dong
trg gitup phap ly.

5.2 | Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khéng
Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

5.3 | -Vanban thong bao vé viéc cham dut thuc hién tro gitp X
phap ly;

- Gidy dang ky tham gia tro giup phap 1y. X

5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd

5.5 | Thoi gian xir Iy: 03 ngay (24 gi0) lam viéc

5.6 Noi tiép nhan va tra két qua: Nop ho so truc tiép tai try s& Trung tim Phuc vu Hanh

) chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vu buu chinh.

5.7 | Lé phi: Khong

5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thu Trinh tyw Trach nhiém T.h ol Bieu mau - .Ifet qua

tw : ’ gian thuc hién

Buge | - Vict phicubiénnhanva | Chuyén vién

] hen tra két qua. phu trach tiép 04 gio
- Chuyén ho so. nhan ho so
- Duyét ho so, chuyén cho | Lanh dao phong
Bugc | CVxuly. ‘ chuyén mon 04 oidy
2 |-Xwly, thim dinh hd so. | (Phong Bb tro &

- X4c minh (néu co).

Tu phap)
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- Niém yét, cong khai (néu
co).

- L4y y kién cic co quan, Chuyén vién 08 gio
don vi (néu co)

- Trinh 1anh dao phé duyé¢t.

- Phé duyét hop dong thuc

hién trg giup phap 1y gitta | Bap Giam déc

S6 Tu phép va t0 chire hanh So 04 gio
Buoc | nghé luat su, t6 chuce tu van
4 | phap luat ’
- Bong dau, quét ky s6
(néu co). Chuyén vién 02 gio
- Gui két qua TTPVHCC.
A in Quyét dinh cong bd viéc
Buoc | - Tra két qua cho to churc, Chu},/en howe ... | cham dut tham gia trg
A phu trach tra két | 02 gio ., ST
4 | canhan. , giap phap ly cua So Tu
qua .
] _ phap tinh
6. BIEU MAU: Khong
7.HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 - Vin ban thong béo vé viéc cham dirt thyc hién trg giup phap 1y;

2 | - Gidy ding ky tham gia trg giup phap 1y dugc cap lai.

3 | - Quyét dinh coéng b viéc cham dut tham gia tro gitip phap Iy cua S¢ Tu phap tinh

Hb so duoc luu tai Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nude trong nim giai quyét ho so.

Nam tiép theo, chuyén hd so dén kho luu trir ctia co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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6. Thii tuc lwa chon, ky hop dong véi Luit sw

SO TU PHAP

QUY TRINH

M3 hiu: | QT-

Luat sw

Ngay BH | ..... [l

Tha tuc lwa chon, ky hop dﬁng vOi 20..

MUC LUC

01N LN bk~ W —

. SUA POI TAI LIEU

. MUC biCH

. PHAM VI

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thio

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién Trung

tam TGPL

tam TGPL

Giam doc Trung

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ndi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thuc, trinh ti va huéng dan, tiéu chuén, quy trinh, thu tuc,
diéu kién thi tuc lya chon, ky hop dong véi Luat su.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho Luét su tham gia lwa chon ky hop dong thuc hién trg gitp
phép 1y v6i Trung tam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
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Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dbai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Can cw phap ly:
- Luat Tro gitp phap 1y nam 2017;

- Théng tu 5O 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 ctia B truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot sb diéu cua Luat Tro gitp phap 1y va hudng dan gidy to trong hoat dong

trg giip phap 1y.

5.2

Yéu ciu, diéu Kién thue hién thi tuc hanh chinh:
- Luat su co du diéu kién quy dinh tai Khoan 3 Diéu 14 Luat Tro gitp phap ly. Cu
the:

+ Khong dang trong thoi gian thi hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh
trong hoat dong hanh nghe luat su;

+ Khong bi cam hanh nghé hodc bi han ché hoat dong nghé nghiép theo quyét
dinh cua co quan c6 tham quyén;

+ Khong dang bi truy ctru trach nhiém hinh su;

+ Puoc su dong ¥ bang vin ban cua t6 chirc hanh nghe ludt su noi luat su dang
lam viéc hodc co quan, to chitc ma luat su ky két hop dong lao dong.

- Luat su da thuc hién hanh vi bi nghiém cAm quy dinh t‘al khoan 1 Piéu 6 cua
Luat Tro giup phap Iy thi khong dugce lya chon, ky két hop dong thyc hién trg giup
phap 1y trong thot gian it nhat 1a 02 nam ké tr ngay c6 két luan vi pham. Cu thé:

+ Xam pham danh dy, nhan pham, quyén va loi ich hop phap clia nguoi duge
trg gitp phap ly; phan biét doi xir nguoi dugce trg gitip phép 1y;

+ Nhan, doi hoi bat ky mot khoan tién, loi ich vét chit hodc loi ich khac tir
nguoi dugce trg giap phap ly; sach nhieu nguoi duge tro giup phap ly;

+ Tiét 16 thong tin vé vu viéc trg gitp phap 1y, vé ngudi dugce trg giup phap 1y,
trir truong hop ngudi duoc tro gitp phap 1y déng ¥ bang vin ban hodc ludt co quy
dinh khac;

+ Tir chdi hodc khong tiép tuc thuc hién tro gitip phap ly, trir truong hop quy
dinh tai Luat nay va quy dinh cua phép luat vé to tung;

+ Loi dung hoat dong trg giup phap Iy dé truc loi, xam pham qudc phong, an
ninh qudc gia, gdy mat trat ty, an toan xa hoi, anh huong xau dén dao dirc xa hoi;
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+ Xui giyc, kich dong nguoi dugc trg giup phap ly cung cap thong tin, tai liéu

sai su that, khiéu nai, t6 cao, khoi kién trai phap lut.

Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Gidy dé nghi tham gia lya chon ky hop dong thye hién
trg gitip phap 1y c6 xac nhan cua t6 chirc hanh ngh€ luat
su noi luat su dapg lam viéc hozfilc co quan, t6 chirc ma X
luat su ky hgp dong lao dong dong y cho luét su tham
gia ky hop dong thyc hién trg gitip phap ly;
53 | - The luat su; X
- Ban gioi thiéurv‘é qua trinh hanh nghé cua luat su, vu
viéc tham gia t6 tung, kinh nghi¢m tham gia trg gitp X
phap ly;
- Céc tai li¢u khac theo thong bao lya chon luat su (néu X
co).
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
5.5 | Thoi glan xur ly: 15 ngay lam vi¢c (120 gi0)
5.6 Noi tiép nhan va tra két qua: Nop ho so truc tiép tai try s& Trung tim Phuc vu Hanh
) chinh cong tinh An Giang hodc qua dich vu buu chinh.
5.7 | Lé phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thu Trinh tw Trach nhiém T.h o1 Bieu mau - .Ifet qua
tw ) ) gian thuc hién
Buge | - Vi€t phicu bién nhan vahen | Chuyén vién
] tra két qua. phu trach tiép 04 gio
- Chuyén ho so. nhan ho so
. ) Lanh dao
- Duyét ho so, chuyén cho CV phf)ng chuyén
xuly. ‘ mon (Phong | 08 gid
- Xu ly, thdm dinh ho so. B6 tro Tu
Budc | - Xac minh (n€u c6). phap)
2 | - Niém y&t, cong khai (néu co).
- Lay y kién cac co quan, don
vi (néu co) Chuyén vién 92 gidy
- Trinh 1anh dao phé duyét.
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- Phé duyét hop ddng thuc hién ,
Budc | tro gitip phap ly gitta S¢ Tu | Ban Giam doc 08 i
3 | phap va t6 chire hanh nghé luat So &
su, to chirc tu van phap luat
.| - Dong dau, quét ky sb (néu
B el o). Vin thu 04 gid
- Gui ket qua TTPVHCC.
Buée | - Tra két qua cho t6 chic, ca Chuye,n vien " Hop .(,iong t hl.l’C, h.l?n
A phu trach tra 04 gio | trg giap phap 1y gitia
5 | nhan. X, A
] i két qua Trung tdm va luat su.
6. BIEU MAU: Khong
7. HO SO LUU

Ho so lvu bao gom cac tai li€u sau:

TT | Tailiéu trong ho so

- Gidy dé nghi tham gia lwa chon ky hop dong thuc hién tro giup phéap 1y o xdc
nhan cta t6 chtrc hanh nghé luat su noi luat su dang 1am viéc hodc co quan, t6 chuc

1 ma luat su ky hop dong lao dong dong ¥ cho luat su tham gia ky hop dong thuc
hién trg gitip phép 1y;

2 - Thé luat su;

3 - Ban gi61 thiéu vé qua trinh hanh nghé cua luat su, vu viéc tham gia tb tung, kinh

nghiém tham gia trg gitup phap 1y;

4 - Hop dong thuc hién tro gitp phap 1y giita Trung tim va ludt su.

Hb so duogc luu tai Trung tim Tro gitp phap Iy Nha nudc trong nim giai quyét ho so. Nam
ti€p theo, chuyén ho so dén kho luu trit cua co quan voi thoi gian luu trir 20 nam.
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7. Thi tuc cap thé cdng tac vién tro giup phap ly

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

SO TU PHAP | Thii tuc cp thé cong tac vién trg
giup phap ly

Ngay BH | ... /o]

MUC LUC

1. SUA POI TAI LIEU

2. MUC biCH

3. PHAM VI

4. TAI LIEU VIEN DAN

5. PINH NGHIA/VIET TAT
6. NOI DUNG QUY TRINH
7. BIEU MAU

8. HO SO CAN LUU

Trach nhiém Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chuyén vién Trung Giam doc Trung

Chire vy tam TGPL tam TGPL

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Trang /
Yéu cAu sira | Phén lién
ddi/ b6 sung | quan viéc
sira doi

Lan ban
Mo ta ngi dung stra doi | hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thuc, trinh ty va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thi tuc,

diéu kién cip thé cong tac vién tro giup phap 1y.

2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung cho cac nhu:ng ngu0’1 da nghi huu, c6 nang lyc hanh vi dan su day
dua, co pham chat dao dtre tot, co strc khoe, co nguyén vong thuc hién tro glup
phap ly co the trg thanh cong tac vién trg gitp phap ly, bao gom trg: gitip vién
phap 1y; tham phan, tham tra vién nganh Toa an; kiém sat vién, kiém tra vién
nganh kiém sat; diéu tra vién; chap hanh vién, tham tra vién thi hanh 4n dan su;
chuyén vién 1am cong tac phap luat tai cac co quan nha nudc.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Can cuw phap ly:

- Luat Trg gitp phap 1y nam 2017;

- Théng tu sO 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cua B truong B6 Tu phap quy dinh
chi tiét mot sé diéu cua Luét Tro gitp phap 1y va hudng dan gidy t& trong hoat dong
trg gitp phap ly.

- Théng tu s6 12/2018/TT-BTP ngay 28/8/2018 ctia Bo truong Bé Tu phap hudng
dan mot s6 hoat dong nghiép vu trg gitip phap 1y va quan 1y chat luong vu viée tro
gitp phap ly.

5.2

Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

O ving c6 diéu kién kinh té - xd hoi dic biét kho khan, cin cir nhu cau trg giup phap
ly ctia nguoi dan va diéu kién thuc té tai dia phuong, Giam dbc Trung tAm trg gitip
phap 1y nha nuéc dé nghi Giam dbc So Tu phap cap thé cong tac vién trg giup phap
Iy cho nguoi cé du diéu kién quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.

Nhiing nguoi dé nghi huu, ¢6 nang lyc hanh vi dén sy day du, co pham chat dao durc
tbt, co strc khoe, c6 nguyén ~vong thuc hién tro gidp phap ly co thé tré thanh cong tac
vién trg gidip phap 1y, bao gém: trg gitp vién phap ly; tham phén, thdm tra vién nganh
Toa 4n; kiém sat vién, kiém tra vién nganh kiém sat; diéu tra vién; chap hanh vién,
tham tra vién thi hanh 4n dan su; chuyén vién lam cong tac phap luat tai cac co quan
nha nudc.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
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- Pon d& nghi 1am cong tac vién trg giip phap ly theo
mau ban hanh kem theo Thong tu s6 08/2017/TT-BTP X
(Mau TP-TGPL - 10);

- Gidy to ching minh 12 nguoi d nghi huu theo quy
dinh;

- So yéu 1y lich c4 nhan ¢6 x4c nhan cua Uy ban nhan
dan xa, phuong, thi tran noi cu tra va 02 &nh mau chan X
dung cd 2 cm x 3 cm.

5.4

S6 lwgng ho so: 01 bo hd

5.5

Thai gian xir ly: 07 ngay lam viéc (56 gio)

5.6

Noi tiép nhén va tra két qua:

- Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tdm tro giup phap Iy nha nude tinh/thanh phd;
- Gui ho so qua dich vu buu chinh;

- Gtri ho so qua fax, hinh thirc dién tu.

Viéc ndp ho so dé nghi lam cong tac vién duge thuc hién nhu sau:

- Truong hop ndp truc tiép tai tru s¢ Trung tam, nguoi dé nghi 1am cong tac ndp cac
gidy to: Pon dé nghi lam cong tac vién; So yéu 1y lich c4 nhan c6 xac nhan cua Uy
ban nhan dan x3, phuong, thi trin noi cu tra va 02 anh mau chan dung ¢& 2 cm x 3
cm; xuét trinh ban chinh hodc ndp ban sao c6 ching thyc gidy to ching minh 13 nguoi
da nghi huu theo quy dinh;

- Truong hop guri hé so qua dich vy buu chinh, nguoi dé nghi lam cong tac vién giri
cac gidy to: Pon dé nghi 1am cong tac vién; So yeu ly lich ca nhan c6 xac nhén cua
Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran noi cu tri va 02 anh mau chan dung ¢& 2 cm x
3 cm, ban sao co6 chiing thyc giéy to chung minh 1a nguoi da nghi huu theo quy dinh;

- Truong hop gui qua fax, hinh thire dién tir, nguoi dé nghi lam cong tac vién giri cac
gidy to: Pon dé nghi lam cong tac vién; Gidy to ching minh la nguoi da nghi huu
theo quy dinh; So y€u Iy lich ca nhan ¢6 xac nhan cua Uy ban nhéan déan x4, phuong,
thi trin noi cu tra va 02 anh mau chan dung ¢& 2 cm x 3 cm dén Trung tam.

Lé phi: Khong

Quy trinh xir ly cong viéc

Biéu miu -
Trinh tyw Trach nhiém Thoi gian | Két qua thue
hién
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Buse | Vié:[ phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phy
] tra két qua._ trach ti€p nhan ho 04 gio
- Chuyén ho so. N
- Duyét ho so, chuyén cho CV Lanh d?o phAong
xir Iy. c‘huyenxmon 16 gio
- Xit 1y, thim dinh hd so. (Phong BO trg Tu
Burée | - Xac minh (néu co). phap)
2 |- Niém yét, cong khai (néu co).
- Lay v kién cac co quan, don o .
vi (ndu co) Chuyén vién 20 gio

- Trinh 1anh dao phé duyét.

- Phé duyét hop dong thuc hién
Buorc | trg giap phap ly gitta S¢ Tu

3 | phéap va to chirc hanh nghé luat
su, to chirc tu van phap luat

Ban Giam ddc S¢ 08 gio

- Pong dau, quét ky sd (néu

Broe o). Vin thu 04 gid
- Gui ket qua TTPVHCC.
Buée | - Tra két qua cho t6 chirc, ca| Chuyén vién phy 04 iy
5 | nhan. trach tra két qua &
6. BIEU MAU:
TT | Mi hiéu Tén biéu miu
Méu 5o TP-TGPL-10 . | -Pon dé nghi 1am cong tac vién trg gitip pha
1 (Ban hanh kem theo Thong tw s6 K g e Y S1Up phap
08/2017/TT-BTP) Y
7.HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:
TT Tai li€u trong ho so

- Pon dé nghi lam cong tac vién trg gitip phap 1y theo mau ban hanh kém theo
Thong tu s6 08/2017/TT-BTP (Mau TP-TGPL - 10);

1

2 - Gidy to ching minh 13 nguoi da nghi huu theo quy dinh;

3 - So yéu 1y lich ¢4 nhan ¢6 x4ac nhan cua Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran noi
cu tra va 02 dnh mau chan dung ¢ 2 cm x 3 cm.

4 |- Quyét dinh cép thé cong tac vien TGPL cua Giam ddc S& Tu phap.

Hb so duogc luu tai Trung tAm Tro gitp phap 1y Nha nudc trong nim giai quyét hd so. Nam
ti€p theo, chuyén ho so dén kho luu trit cua co quan voi1 thoi gian luu trir 20 nam.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

..................... , ngay ...... thang....... nam 20....

PON PE NGHI LAM CONG TAC VIEN TRQ GIUP PHAP LY

Kinh giri: Trung tam tro gitip phap Iy nha nwéc tinh/thanh phé................
TN L0 1A: oeeiiie e e e et e e et e e e b e e e e saa e e e earneas
Sinh ngay ......... thang........... nam............... Gidi tinh:.....ooooveieieiieee
Chung minh nhan dan/Thé can cudc cONG dan: ........ccceeevveercieeeiiieeieeeee e,
Dia chi thuong trll........ooceiiiee e e
Churc danh da ddm nhi€m trude khi nghi huu ...,
biénthoai .........ccooeiiiiiiii Dién thoai di dONgG .....ccvvvveeeiiiiieiieeeee,
Bl et

Sau khi nghién ctru cac quy dinh cta phéap luat tro gitp phap 1y, toi thdy minh co
dua diéu kién va c6 nguyén vong trd thanh cong tac vién tro giup phéap ly. Dé nghi
Trung tdm tro giup phap 1y nha nudc tinh/thanh phd....................oo.o... thuc
hién cac tha tuc can thiét theo quy dinh dé Giam dc S& Tu phap tinh, thanh phd
.................. cap thé cong tac vién trg giup phap 1y cho toi.

T6i chiu trach nhiém vé nhiing ndi dung néu trén va cam doan tuan thii nghiém
chinh phép luat vé tro giup phap 1y, thuc hién ddy da cac nghia vu va trach nhiém

cua cdng tac vién trg gitip phép ly theo quy dinh.

NGUOI PE NGHI
(Ky va ghi ro ho tén)
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8. Thii tuc cap lai thé cong tac vién tro gitip phap ly
MUC LUC

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Ngay BH | ..... o]

Thu tuc cép lai thé cOng tac vién trg 20..
giup phap ly

01N LN bk~ W —

. SUA POI TAI LIEU
. MUC biCH
. PHAM VI

. TAI LIEU VIEN DAN

. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU
.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thio Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirec vu

Chuyén vién Trung

tam TGPL tam TGPL

Giam doc Trung

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau sira
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

stra doi

M0 ta ni dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PiCH

Quy dmh cach thuec, trinh ty va hu0’ng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién cép lai thé cOng tac vién trg giup phap ly

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho Cong tac vién trg giup phap ly da dugc cap thé cong tac vién
nhung thé cdng tac vién bi mat hodac bi hu hong khong st dung duge.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015
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Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG QUY TRINH

Can cu phz'lp ly:
- Luét Tro gitp phap ly nam 2017;
- Thong tu s6 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cta Bo truong B6 Tu phép quy dinh

chi tiét mot s6 diéu cua Luat Tro gitp phap 1y va hudng dan gidy to trong hoat dong

> trg gitip phap ly.
- Thong tu s6 12/2018/TT-BTP ngay 28/8/2018 cua B truong B Tu phap huong
dan mot s6 hoat dong nghiép vu tro gitip php ly va quan 1y chat luong vu viéc trg
giup phap ly.
Yéu cau, diéu kién thyc hién thua tuc hanh chinh: Cong tac vién trg gitp phap ly
5.2 | da duoc cap thé cong tac vién nhung thé cong tac vién bi mat hodc bi hu hong khong
st dung duogc.
Thanh phan ho so Ban chinh | Bin sao
- Pon dé nghi cap lai thé cong tac vién tro gitp phap 1y
5.3 | theo mau ban hanh kém theo Thong tu s6 08/2017/TT- X
BTP (mau TP-TGPL -11);
- 02 anh mau chan dung ¢6 2 cm x 3 cm. X
5.4 | S6 hrong ho so: 01 bo hd
5.5 | Thoi gian xix ly: 07 ngay lam viéc (56 gi0)
Noi tiép nhan va tra ket qua:
- Nop ho so truc tiép tai tru s& Trung tdm trg gitup phap 1y nha nude tinh/thanh phd;
6 | Gui hd so qua dich vu buu chinh;
- Giri ho so qua fax, hinh thtc dién tir.
5.7 | Lé phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thie Biéu miu -
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
: hién
Bude |- Viét phiéu bién nhan vahen | Chuyén vién phy
tra két qua. trach tieép nhan ho 04 gio
] A A
- Chuyén ho so. SO
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- Duyét ho so, chuyén cho CV Lﬁr;lh d?o phA(‘)ng
xirly. ‘ P}f‘ “y‘ghr?onT 08 gid
- Xit 1y, thim dinh hd so. (Phong BO tro Tu
Budc | - Xac minh (n€u c6). phap)
2 | - Niém y&t, cong khai (néu co).
- Lay y kién céc co quan, don o .
vi (néu co) Chuyén vién 24 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.
- Phé duyét hop dong thuc hién
Buorc | trg giap phap ly gitta S¢ Tu SRPTrT .
3| phip va to chirc hanh nghé lugt | Ban Glam doe S0} 12.gio
su, t0 chirc tu van phép luat
, o nyét dinh
Buse |~ Dong dau, quét ky so (néu cap lai thé
4 c0). Vin thu 04 gio cong tac vién
- G két qua TTPVHCC. cua Giam doc
S& Tu phap.
Budrc | - Tra két qua cho to chirc, ca| Chuyén vién phy 04 iy
5 | nhan. trach tra két qua &
6. BIEU MAU:
TT | Mi hiéu Tén biéu miu
i (Ban %;l;l S]{Z;I;;ZZSI;,]{:O%; fr sé - Pon dé nghi cdp lai thé cong tac vién trg
08/2017/TT-BTP) gitp phap Iy
7. HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai liéu sau:

TT | Tai liéu trong ho so

1 |- Pon dé nghi cép lai the cOng tac vién tro giup phap Iy theo mau ban hanh kém
theo Thong tu s6 08/2017/TT-BTP (Mau TP-TGPL — 11);

2 | Quyét dinh cép lai thé cOng tac vién ctia Giam ddc S¢ Tu phép.

Hb so duoc luu tai Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nude trong nim giai quyét ho so.
Nam ti€p theo, chuyén ho so dén kho luu trit cua co quan véi thoi gian luu trir 20 nam.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

PON PE NGHI CAP LAI THE CONG TAC VIEN TRQ GIUP PHAP LY
Kinh giri: Trung tAm tro giip phap Iy nha nuéc tinh/thanh phé................

TEN TO1 17 oottt ettt ettt b et sttt et
Sinh ngay ........ thang ....... nam .............. G101 tinh (Nam/NT): .ocvveeeiieeieeeee,
Chirng minh nhan dan/Thé can cudc CONG dAN: .....cceeviieriieiieieeieeee e
Dia Chi thUuONE T ..ottt ettt et et e e enseens
Di dugc cip thé cong tac vién trg giup phap Iy sd:................ 1075 | URR
biénthoai ... Dién thoai di AONG......ccoeevvvieiiiiiiiieeeee e,
EMAIL ettt et

T6i dé nghi duoc cép lai thé cong tac vién tro giup phap 1y, 1y do:

Bi hu hong

Bj mat

T6i chiu trach nhiém vé nhitng ndi dung néu trén, dé nghi Trung tAm tro gitp phap 1y nha
nudce thye hién céc thu tuc dé cap lai thé cong tac vién trg giap phap 1y cho toi.

NGUOI PE NGHI
(Ky va ghi ro ho tén)
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9. Thii tuc yéu ciu tro giip phap ly

MUC LUC

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hidu: | QT-

Thii tuc yéu cau trg giup phap ly

Ngay BH | ..... /o
20..

. SUA POI TAI LIEU
. MUC PICH

. PHAM VI

. DINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH

1
2
3
4. TAI LIEU VIEN DAN
5
6
7

. BIEU MAU
8. HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

tam TGPL

Chuyén vién Trung Giam doc Trung

tam TGPL

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/ bo
sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH
Quy dlnh cach thire, trinh tu va hudng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,

diéu kién yéu cau trg gitp phap ly.

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho nguo1 yéu cau trg giap phap 1y.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015
Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
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- DDLD: Dai dién lanh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong
- TP: Tu phap

5.NOI DUNG QUY TRINH

Can cw phap ly:
- Luét Tro gitp phap ly nam 2017;

- Thong tu s6 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cua B truong B Tu phap quy dinh
chi tiét mot sb diéu ctia Luat Tro gitp phap 1y va huéng dan gidy to trong hoat dong

>1 trg giup phap ly.
- Thong tu s6 12/2018/TT-BTP ngay 28/8/2018 cua B¢ truong B Tu phap hu’O’ng
dan mot s6 hoat dong nghiép vu trg gitip phap 1y va quan 1y chat luong vu viée trg
gitp phap ly.
Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:
- Nguoi duoc tro gitip phap ly theo quy dinh cta Luat Tro gitp phap ly hodc nguoi
than thich cua ngudi dugce tro gitip phap ly, co quan, nguoi co tham quyén tién hanh
t tung hodc co quan, tb chtrc, c4 nhan khac co lién quan yéu cau tro gitip phap 1y;
- Vu viée trg gitip phap 1y lién quan truc tiép dén quyén va loi ich hop phap ciia nguoi
5.2 duogc trg gitip phép 1y; ‘
| - Vu viéc trg gitip phap 1y thudc pham vi thuc hién trg giup phap 1y quy dinh tai Diéu
26 cua Luat Tro giup phap ly;
- Vu viéc trg gitp phap 1y thudc Iinh vuc, hinh thirc trg gitp phap 1y quy dinh tai Diéu
27 ctua Luat Tro gitp phap ly;
- Vu viée tro gitp phap 1y khong thudc trudng hop phai tir chi theo quy dinh tai
khoan 3, Diéu 30 cua Luat Trg gitp phép 1y.
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Pon yéu cau tro gitip phap 1y; X
- Gidy to chirmg minh ngudi thude dién tro giup phap
Iy quy dinh tai Diéu 33 Thong tu s6 08/2017/TT-BTP
5.3 | ngay 15/11/2017 ctia B¢ truéng BO Tu phép quy dinh X
chi tlet mot s6 diéu ctia Luét Tro giup phéap 1y va huéng
dan gidy to trong hoat dong tro gitp phap 1y;
- Cac gidy t0, tai liéu co lién quan dén vu viée tro gitp X
phéap 1y.
5.4 | SO lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir Iy: Ngay sau khi nhén du ho so theo quy dinh, nguoi tiép nhan yéu cau
5.5 phai kiém tra cac ndi dung ¢ lién quan dén yéu cau trg gitp phap ly va tra 101 ngay

cho ngudi yéu cau vé viée ho so da diéu kién dé thu 1y hodc phai bd sung gidy to, tai
liéu c6 li€n quan.
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Noi tiép nhan va tra két qua: Trung tam trg giup phap ly nha nude tinh, Chi nhanh
5.6 |cua Trung tam; to chirc hanh nghé luat su, t6 chirc tu van phap luat ky hop dong thuc
hién trg gitip phép ly hoac dang ky tham gia trg giup phép ly.

5.7 | Lé phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

. ‘. Biéu mau -
Thu Trinh ty Trach nhiém T.h ol I Két qua thue
tw gian n
hién
Budc | - Kiém tra cac ndi dung c6 lién quan | Tro gitup vién phap
1 | dén yéu cau tro gitip phap 1y. 1y phu trach tiép .
nhan ho so 02 gio
Bu6c | - Tra 10 ngay cho ngudi yéu cau Trg gitp vién phdp
A , 1y nhan da ho so 02 gio
2 vu vi¢e dugce thu 1y )
theo quy dinh
6. BIEU MAU:
TT M3 hiéu Tén biéu miu
Mau s6 03-TP-TGPL
1 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 - Pon khiéu nai
12/2018/TT-BTP)
7. HO SO LUU
Ho so lru bao gdm cac tai liéu sau:
TT Tai liéu trong ho so
1 - Pon khiéu nai va cac gidy to co lién quan.
2 - Quyét dinh giai quyét khiéu nai
Hb so dugc luu tai Trung tim Tro gitp phap 1y Nha nudc trong nim giai quyét ho so. Nam
tiép theo, chuyén hd so dén kho luu trit ciia co quan véi thoi gian luu triv 20 nim.
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Mau s6 02-TP-TGPL
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 12/2018/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

cever e s, NEAY ... thang ... nam 20 ...
PON YU CAU TRQ GIUP PHAP LY

Kinh gtri: .......ooooiinnil. (D)
I. Phan thong tin danh cho ngudi yéu cu tro givip phap ly
Hovatén:........... (2)

S6 CMND/Thé cin cudc cong dan: ............... Cap
NZAY ..ttt eeieeeaieeannnns tai

................................................................................................

II. Phan thong tin danh cho nguoi dwoc tro giup phap ly
Hovatén: .................... (3)

.........................................................................................
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Dién nguoi dugc tro giup phap

II1. N§i dung vu viéc trg giup phap ly
1. Tom tat yéu cau trg giup phap 1y

................................................................................................
................................................................................................

2. Yéu cau hinh thirc trg gitp phép 1y
Tu véan phap luat o

Tham gia t6 tung o

Pai dién ngoai t6 tung O

3. Tai liéu gui kém theo don

) [
D)
(o) I SN
T6i xin cam doan 101 trinh bay trén 1 dang sy that. Dé nghi
........... (1) e Xem X€L tro giUp phép 1.
NGUOI LAM DON

(Ky, ghi ré ho tén hodc diém chi)

Chu thich:

(1): Tén t6 chtrc thuc hién trg gitip phap 1y;
(2): Ho va tén nguoi yéu cau trg giup phap ly;
(3): Ho va tén nguoi dugc trg giap phap ly.



498

10. Thii tuc giai quyét khiéu nai vé tro giup phap ly
MUC LUC

SO TU PHAP

QUY TRINH

M3 hiu: | QT-

Ngay BH | ..... [l

Thii tuc giai quyét khiéu nai vé trg 20..
giup phap ly

. SUA POI TAI LIEU

. MUC biCH
. PHAM VI

. DINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

8. HO SO CANLUU

1
2
3
4. TAI LIEU VIEN DAN
5
6
7

Trach nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu

Chuyén vién Trung

tam TGPL tam TGPL

Giam doc Trung

Lanh dao S¢&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ndi dung stra doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

Quy dlnh cach thure, trinh ty va huong dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién giai quyét khleu nai vé tro giup phép 1y.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho Nguoi duoc trg gitip phap 1y theo quy dinh cua Luat Trg giap

phap ly.

3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015
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Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG QUY TRINH

Can cu phzip ly:
- Luét Tro gitp phap ly nam 2017;
- Thong tu s6 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cta Bo truong B6 Tu phép quy dinh

chi tiét mot s6 diéu cua Luat Tro gitp phap 1y va hudng dan gidy to trong hoat dong

> tro giup phap ly.
- Théng tu s6 12/2018/TT-BTP ngay 28/8/2018 cua Bo truong Bo Tu phap hudng
dan mot sd hoat dong nghiép vu trg gitip phap 1y va quan 1y chat luong vu viée tro
giup phap ly.
Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:
- Nguoi dugc trg gitip phap ly theo quy dinh cua Luat Tro giap phép 1y.
- Khi ¢6 can cr cho rang t6 chuc thyuc hién trg giup phap 1y, ngudi thuc hién trg giup
5.2 | phap 1y c6 hanh vi trai phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop phap ctia minh nhu:
tir chéi thu 1y vu viéc trg gitp phap 1y; khong thuc hién trg gitip phap 1y; thuc hién
trg giup phap 1y khong dung phéap luat; thay d6i nguoi thuc hién tro gitp phap 1y
khong diing phap luét.
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Pon dé nghi cap lai thé cong tac vién tro giup phép 1y
5.3 | theo miu ban hanh kém theo Thong tu s6 08/2017/TT- X
BTP (mau TP-TGPL -11);
- 02 4nh mau chan dung ¢§ 2 cm x 3 cm. X
5.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd
Thoi gian xir ly:
- Béi voi nguoi dimg dau t6 chire thuc hién tro gitp phéap 1y: 03 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan duoc khiéu nai (24 gio)
- Truong hop ngudi khiéu nai khong ddng ¥ voi quyét dinh giai quyét khiéu nai cua
ngudi dimg dau to chie thue hién trg giup phap ly hodc qua thoi han ma khiéu nai
55 khong dugc giai quyét thi c6 quyén khiéu nai 1én Giam dbc S& Tu phap. Trong thoi
" | han 15 ngay ké tir ngay nhan duoc khiéu nai, Giam ddc So Tu phap c6 trach nhiém
giai quyét khiéu nai. Quyét dinh giai quyét khiéu nai ciia Giam doc So Tu phap co
hi¢u lyc thi hanh.
- Truong hop ngudi khiéu nai khong dong ¥ voi quyet dinh giai quyét khiéu nai cta
Giam dbc S& Tu phap hodc qua thoi han ma khiéu nai khong duoc giai quyét thi co
quyén khai kién tai Toa an.
5.6 | Noi tiép nhén va tra két qua:
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- Nop ho so truc tiép tai tru s& Trung tdm trg gitup phap Iy nha nude tinh/thanh phd;
- G1r1 ho so qua dich vu buu chinh;
- G1r1 ho so qua fax, hinh thirc dién tir.

5.7 | Lé phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Biéu miu -
tr Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
2 hién
Buse | Vié:[ phiéu bién nhan va hen Chuyén vién phy
] tra két qua._ trach tiép nhan ho 04 gio
- Chuyén ho so. SO
- Duyét ho so, chuyén cho CV Lﬁr}llh d?o phAc‘mg
xir 1. chuyén mon 08 oid
- Xt 1y, thim dinh hd so. (Phong B6 tro Tu :
Budc | - Xac minh (néu cd). phap)
2 | -Niém yet cong khai (néu co).
- Lay ¥ kién céc co quan, don o .
vi (néu co) Chuyén vién 08 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.
- Phé duyét hop dong thuc hién
Bugc | trg giup phap 1y gitta S6 Tu phap Y SR .
3 |vatd chirc hanh nghé luat su, to Ban Gidm doc So 02 gio
chirc tu van phap luat
Budce | - Dong c}éu, quét ky sd (néu co). Phong B tro Tu 02 gid Qlilé};etflg?
4 |-G két qua TTPVHCC. phap & gl quye
khiéu nai
6. BIEU MAU:
TT M3 hiéu Tén biéu miu
1 Mdu 56 03-TP-TGPL _DPon khiéu nai
(Ban hanh kem theo Thong tw so 12/2018/TT-BTP) '

7. HO SO LUU Ho so lwu bao gom cAc ti liéu sau:

TT | Tailiéu trong ho so
1 - Pon khiéu nai va cac giay to c6 lién quan.
2 - Quyét dinh giai quyét khiéu nai

HO6 so duoc luu tai Trung tim Tro gitip phap 1y Nha nude trong nam giai quyét ho so. Nam tiép theo, chuyén
ho so dén kho luu trir cua co quan voi thoi gian luu trit 20 nam.

Mdu sé6 03-TP-TGPL
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(Ban hanh kém theo Thong tw s6 12/2018/TT-
BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

vv e, NEAY ... thang ... nam 20...

PON KHIEU NAI
VE VIEC cvvieinnrinnnnn (D)eeeeiiiiiiinniiennnnns

Kinh gtri: ... (2) e
Hovatén: ................oooail. (3)
Dia chi lién
 $ T
Dién thoai:
S6 CMND/Thé cin cudc cong dan: ..................... cap ngay

Hodc 1a nguoi gidm ho cia ngudi duge trg gitp phap 1y......ooooeveeiaits (2)
........................ dang duoc tro giip phap 1y trong vu viéc

.......................................................................

Can ctr quy dinh tai khoan 1 Diéu 45 ctia Luat Tro gitp phép 1y, toi khiéu nai
VOL v, (2)eiiiiiien VEVIEC ..evnnnnen. (1) e cua
.................... 4)/(5) ...ceeeveeiinrn. .. VO1 001 dung cu thé nhu sau:

................................................................................................
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Yéu cau giai quyét khiéu nai nhu sau:

................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

T61 xin cam doan ndi dung khiéu nai trén 1a dung sy that. Pé nghi ..............
(2) e xem x¢&t gidi quyét khiéu nai
cho t61 theo quy dinh.

NGUOI LAM PON
(Ky, ghi vo ho tén, hoac diém chi)

Chu thich:

(1): Ghi r5 mot trong 04 noi dung khiéu nai vé:

- Tir chéi thye hién vu viée tro gitp phép 1y;

- Khéng thuc hién trg giap phéap ly;

- Thye hién trg gitip phap Iy khong dtng phap luat;

- Thay d6i nguoi thyuc hién tro giup phap 1y khong dang phap luat.
(2): Tén co quan, t chirc c6 tham quyén giai quyét khiéu nai.

(3): Ho va tén nguoi duoc tro gitp phap 1y.

(4): Tén cua to chirc thyc hién trg giap phap 1y.

(5): Ho va tén ctia nguoi thuc hién tro giap phap ly.
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11. Thii tuc rit yéu cau trg giup phap 1y ciia ngudi dwoe tro gitip phap

ly

SO TU PHAP

QUY TRINH

Ma hiéu: | QT-

Ngay BH | ..... /o]

Thii tuc rut yéu cau tro giup phap 20..
ly cua nguwoi dwgce tro giup phap ly

MUC LUC

01N LNk~ W —

. SUA POI TAI LIEU

. MUC biCH

. PHAM VI

. TAI LIEU VIEN DAN
. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

.HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thio

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién Trung

tam TGPL

tam TGPL

Giam d6c Trung

Lanh dao S¢&

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH

_ Quy dinh cach thue, trinh tu va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thu tuc,
diéu kién rut y€u cau trg gitip phap 1y cia nguoi dugc trg gitp phap ly.

2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung cho ngudi duoc trg gitp phéap 1y c6 nguyén vong rat yéu cau trg
giap phap ly.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac vén ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién Ianh dao

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TP: Tu phap

5.NOI DUNG QUY TRINH

Can cuwr phap ly:
- Luat Trg gitp phap 1y nam 2017;

- Théng tu sO 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cia B9 trLrO'ng B6 Tu phap quy dinh
chi tiét mot sb diéu cua Luat Tro gitp phap 1y va hudng dan gidy to trong hoat dong

> trg giup phép ly.
- Théng tu s6 12/2018/TT-BTP ngay 28/8/2018 ciia Bo truong Bo Tu phap hu’orng
din mot s6 hoat dong nghiép vu trg gitip phap 1y va quan 1y chat luong vu viée tro
giup phap ly.
5.2 | Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khéng
Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
- Pon rat yéu cau tro gitp phap 1y theo mau ban hanh
53 |kém theo Thong tuw 6 12/2018/TT-BTP ngay <
28/8/2018 cua Bo truong Bo Tu phap (Mau s6 05-TP-
TGPL)
5.4 | S6 lwong hd so: 01 bd hd
5.5 | Thoi glan xtr ly: Ngay sau khi nhan du ho so theo quy dinh.
Noi tlep nhan va tra két qua:
- Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tdm trg giup phap Iy nha nude tinh/thanh phd;
6 | Gui ho so qua dich vu buu chinh;
- Giri ho so qua fax, hinh thuc dién tir.
5.7 | Lé phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Bjéu mau -
tw Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc

hién



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/thong-tu-19-2011-tt-btp-sua-doi-quy-dinh-thu-tuc-hanh-chinh-131321.aspx
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Tro giup vién phap
ly phu trach tiép 02 gio
nhan ho so

Buéce | - Kiém tra don rat yéu cau trg
1 | gitp phap 1y.

Nguo1 duge trg giup phap ly
Buée | duoc rat yéu cau trg giup phap

2 |1y, vu viéc tro gitip phap 1y két
thuc.

Tro giup vién phap
1y nhan du ho so 02 gio
theo quy dinh

6. BIEU MAU:

TT M3 hiéu Tén biéu miu

Mau s6 05-TP-TGPL ‘
1 (Ban hanh kem theo Thong tw so6 - Pon rat yéu cau trg giip phap
12/2018/TT-BTP)

7.HO SOLUU
Ho so luvu bao gom cac tai li€u sau:

TT Tai liéu trong ho so

1 - Pon riit yéu cau trg giup phap.

Hb so duogc luu tai Trung tim Tro gitp phap Iy Nha nudce trong nim giai quyét hd so. Nam
ti€p theo, chuyén ho so dén kho luu trit cua co quan voi thoi gian luu trir 05 nam.
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Mau s6 05-TP-TGPL
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 12/2018/TT-
BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

\

............. ngay ... thang ... nam 20...

PON RUT YEU CAU TRQ GIUP PHAP LY

Kinh gtri: .........oooeele. (D)
Toila(hovatén): ..................oo..l (2)hodac (3) ovei
Ngay, thang, nam sinh: ......................cocaai Gi6i tinh: ....ocoeeeeiee
Dia chi HEn K. .. oo

Dién thoai:

.......................................................

Nhe NghIEP: . .ovveii e Dantdc: ...............
La ngudi duoc tro giap phap ly

Hoac 1a gidm ho cua nguot dugc trg giup phap 1y
................ (2)eeiiiiiiiiiiiiienn.n.... dang duoc
............................ (1D)eeeeeeiiiiii e tro gitp phép 1y.

Dén nay, do khong con nhu cau trg giup phap 1y, cin cir vao khoan 6 Diéu 8 cua
Luat Tro gitip phap 1y, toi xin rat yéu cau trg giup phap 1y, dé nghi
.............. (1)............... xem xét, quyét dinh.

NGUOI LAM PON
(Ky, ghi ré ho tén hodc diém chi)

Chi thich:

(1): Tén t6 chirc thyc hién trg giup phap 1y;

(2): Ho va tén nguoi duoc trg gitip phap ly;

(3): Ho va tén nguoi giam ho cta nguoi dugc tro giup phap ly.
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12. Thii tuc thay ddi nguwoi thue hién tro gitip phap ly

SO TU PHAP

QUY TRINH

M3 hiéu: | QT-

trg giup phap ly

Thii tuc thay ddi nguoi thue hién

Ngay BH | ..... /..

20..

MUC LUC

OO DNk~ W —

. SUA POI TAI LIEU

. MUC biCH

. PHAM VI

. TAI LIEU VIEN DAN

. PINH NGHIA/VIET TAT
.NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

.HO SO CAN LUU

Trach nhi€ém

Soan thio Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién Trung
tam TGPL tam TGPL

Giam doc Trung

Lanh dao S¢

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau sura
doi/ bo sung

Trang /
Phin lién
quan viéc

sira doi

Mo ta ndi dung stra doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PICH o

_ Quy dinh cach thuc, trinh tu va huéng dan, tiéu chuan, quy trinh, thi tuc,

diéu kién thay doi nguoi thuc hién trg gitip phap 1y.
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho gudi duoc tro giup phap 1y theo quy dinh ctia Luét Tro gitp

phap ly.
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3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chun quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- DDLD: Dai dién lanh dao ,

- HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

- TP: Tu phap

5.NQI DUNG QUY TRINH

5.1

Can cwr phzip ly:

- Luét Tro gitp phap ly ndm 2017;

- Thong tu s6 08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cua Bo truong B6 Tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat Tro gitp phap 1y va hudng dan gidy to trong hoat dong
trg giup phap ly.

- Thong tu s6 12/2018/TT-BTP ngay 28/8/2018 cua B¢ truong Bo Tu phap huong
dan mot sd hoat dong nghiép vu trg gitip phap 1y va quan 1y chat luong vu viée tro

giup phap ly.

5.2

Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

Khi ¢6 cin ctr cho rang nguoi thyuc hién trg giup phap 1y thudc mot trong cc trudng
hop khong duoc tiép tuc thuc hi¢n hodc phai tir chdi thyuc hién trg giup phép 1y, cu thé
nhu sau:

- Thye hién hanh vi bi nghiém cam quy dinh cua Lut trg giup phap 1y, trir truong hop
d3 chip hanh xong hinh thirc xir Iy vi pham va duoc thuc hién trg gitp phap 1y theo
quy dinh cua Luat trg gitip phép 1y;

- Bi thu hoi thé trg gitp vién phap ly, thé cong tac vién tro gitip phap ly, Ching chi
hanh nghé luat su, thé tu van vién phap 1uat

- C4c truong hop khong duoc tham gia tb tung theo quy dinh ciia phap luat vé tb tung;
- Ba hodc dang thuc hién trg giup phap 1y cho nguoi dugce trg gitip phap ly 1a cac bén
c6 quyén loi ddi 1ap nhau trong ciing mot vu viée, trir trudng hop cac bén co thoa
thuén khac ddi voi vu viée tu van phap luat, dai dién ngoai td tung trong linh vuc dan
su;

- C6 can ctr cho rang nguoi thyce hién tro giup phép 1y c6 thé khong khach quan trong
thye hién tro giup phap ly;

- C6 1y do cho thay khong thé thyc hién vu viéce trg gitp phap 1y mot cach hiéu qua,
anh huong dén quyén va lgi ich hop phap ctia ngud1 dugce tro giup phap 1y.

5.3

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

- Pon d¢ nghi thay d6i nguoi thyuc hién tro gitp phap 1y
theo miu ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2018/TT-
BTP ngay 28/8/2018 cua B6 Tu phap (Mau s 04-TP-
TGPL).
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- Gidy t0, tai liéu lién quan dén yéu cau thay doi. X
5.4 | S0 lwgng hé so: 01 bd hd
s | Thoi gian xir 1j: 03 ngay lam viée (24 gio) ke tir ngay nhan duge don de nghi thay
) doi nguoi thye hién trg giup phap 1y
Noi tiép nhan va tra két qua:
- Nop hd so truc tiép tai tru s& Trung tAm trg giup phap Iy nha nude tinh/thanh phd;
6| Gui hd so qua dich vu buu chinh;
- Guri ho so qua fax, hinh thirc dién tu.
5.7 | Lé phi: Khong
5.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thi Bjéu mau -
twr Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Két qua thuc
! hién
Buce | Viét phiéu bién nhin vahen | Chuyén vién phy
tra két qua. trach ti€p nhan ho 04 gio
1 A A
- Chuyén ho so. N
- Duyét ho so, chuyén cho CV | Léanh dao phong
Buoc | xir {y_ I . c‘huyen;mon 08 gio
2 |- Xirly, tham dinh ho so. (Phong B6 trg Tu
- Xéc minh (néu ¢6). phap)
- Niém yét, cong khai (néu co).
Buée | - Lay v kién cac co quan, don o .
27 | vi(néu co) Chuyén vién 08 gio
- Trinh 1anh dao phé duyét.
- Phé duyét hop ddng thuc hién
Buorc | trg giap phap ly gitta So Tu RPTrY .
3 | phap va to chuc hanh nghé luat Ban Gidm doc So 02 gio
su, t0 chirc tu van phép luat
Buoc

- Péng dau, quét ky s6 (néu cb) Van thu 01 gio
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Budt | G két qua TTPVHCC. Phong BO trg Tu 01 gio
5 phap
6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén bi¢u mau
| (Ban }11\;[3‘; i‘;ﬁ“thg%ii Ié (o4 |- Don & nghi thay doi nguoi thuc hién tro
12/2018/TT-BTP) gitp phap ly
7. HO SO LUU
Ho6 so luu bao gom cac tai liéu sau:
TT Tai li€u trong ho so
1 - Pon dé nghi thay d6i nguoi thuc hién trg giup phap 1y.

Hb so duogc luu tai Trung tim Tro gitp phap 1y Nha nudce trong nim giai quyét ho so. Nam
ti€p theo, chuyén ho so dén kho luu trit cua co quan voi thoi gian luu trir 05 nam.
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Mau 56 04-TP-TGPL
(Ban hanh kem theo Thong tw so 12/2018/TT-
BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

vv e, NEAY ... thang ... nam 20...
PON PE NGHI THAY POI NGUOI THUC HIEN TRQ GIUP PHAP LY

Kinh gtri: oo (1) e
Toila(hovatén): ............... () O hodac ................. 3)......
Ngay, thang, nam sinh: ... Gioi tinh: .........
Dia chi I8N h€: .o
DN thoal: ...

CMND/Thé can cude cong dan so:

.........................................................

NEAY CAP «.vevveeeieen, Noi1 cap

Nghé nghiép:

La nguoi duoc tro giap phap 1y Hoac 1a ngudi giam hd cua nguodi duoc tro giap
phap 1y ...... ) I dang dugc Ong/Ba

................ (4)eeiiiiiiiiiiiiia .. tro gitip phép 1y trong vu viée

Can ctr vao khoan 5 Diéu 8 ciia Luat Tro giup phap 1y, t6i dé nghi thay doi
nguoi thue hién trg gitip phép 1y vaoi 1y do sau day:

............................................

........................................................

T6i xin cam doan 101 trinh bay trén 14 dung sy that. Pé nghi ............... )
.......................... xem x¢t thay d61 nguoi thyc hién tro gidip phap ly.
NGUOI LAM PON

(Ky, ghi ré ho tén, hodc diém chi)

Chu thich:

(1): Tén t6 chirc thyc hién trg gitp phap 1y;

(2): Ho va tén nguoi dugc trg giup phap ly;

(3): Ho va tén nguoi yéu cau trg giup phéap 1y;
(4): Ho va tén nguoi thyce hién trg gitip phap 1y.
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