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

TINH TIEN GIANG Poc lap - Tu do - Hanh phic
$6:2408/QD-UBND Tién Giang, ngdy 26 théng p ndm 2016
QUYET PINH

vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh thue tham quyen glal quyet ciia
S& Tw phap tinh Tién Giang 44 chuén héa vé ndi dung

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH TIEN GIANG
Cin ¢t Luét Td chirc chinh quyén dja phuong ngay 19 théng 6 nim 2015;

Can cir Nghi dinh sb 63/2010/ND-CP ngiy 08 thang 6 nam 2010 cua
Chinh phu vé kiém soat thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 48/2013/ND CP ngay
14 thang 5 nam 2013 ctia Chinh pht sira 35, bb sung mot sé didu cta cdc nghi
dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh;

Cén cur Thong tu s6 05/2014/TT-BTP ngdy 07 thang 02 ndm 2014 cta B
Tu phap vé viée huong dan cong bb, niém yét tha tuc hanh chinh va bao céo vé
tinh hinh, két qua thue hién kiém soat thi tuc hanh chinh;

Cén cur Quyqt dinh sb 08/QD-TTg ngay 06 thang 01 nam 2015 cua Thu
tuéng Chinh phii vé ban hanh Ké hoach don gian héa thu tuc hanh chinh trong
tdm nam 2015;

Cin ¢t Quyét dinh s6 1382/QD-BTP ngay 29 thang 7 nim 2015 ciia B
Tu phép vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh méi ban hanh trong linh vue Quan
tai vién va hanh nghé quan 1y, thanh Iy tai san thudc pham vi quan ly nha nudéc
ctia Bo Tu phap;

Cén c&r Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24 thang 11 nam 2015 clia B
Tu phap vé viée ¢ong bd thi tuc hanh chinh trong linh vuc cdng ching thudc
pham vi chirc nding quan ly ctia B6 Tu phap;

Can cir Quyét dinh s6 1088/QD-BTP ngdy 18 thing 5 ndm 2016 ciia B
Tu phap vé viéc cdng bo thu tyuc hanh chinh sira doi trong linh vue chimg thyc
thude pham vi chirc ning quéan ly ciia B Tu phép;

Xét dé nghj ctia Gidm dbc S& Tu phap,

QUYET DINH:

Dleu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 56 thu tuc hanh chinh thuge
thdm quyén giai quyét ctia S& Tu Phép tinh Tién Giang da chuén héa v& ndi dung
(Linh vuc Cong chumg, Linh vuc ching thuwe; Linh viec B6 tro tw phdp).

Pidu 2. Quyét dinh nay ¢ hidu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé:

- Quyét dinh 36 155 1/Qb-UBND ngay 22 thang 06 nam 2015 cta Uy ban
nhan dan tinh vé viéc cong bé thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét
cta S& Tu phap tinh Tién Giang;
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- Quyét dinh s& 1613/QD-UBND ngay 24 thang 06 ndam 2015 cia Uy ban
nhan dan tinh Ve ¢éng b tht tuc hanh chinh thude tham quyén gial quyét cta S&
Tu phap tinh Tién Giang;

- Quyét dinh s6 1785/QD-UBND ngay 08/7/2015 cua Chi tich Uy ban
nhén dan tinh v& viéc cong b6 thil tuc hanh chinh thudc thdm quyen giai quyét
ctia S& Tu phép tinh Tién Giang,

- Quyét dinh sé 2190/Qb-UBND ngay 24 thang 08 ndm 2015 ciia Uy ban
nhén dan tinh v& viéc cong b6 thit tuc hanh chinh thude thim quyén giai quyét
ctia S& Tu phép tinh Tién Giang;

- Quyét dinh sb 327/QD-UBND ngay 15 thang 02 nam 2016 cua Uy ban
nhén dan tinh ve cong bb thix tuc hanh chinh thude thAm quyén giai quyét cua S&
Tu phép tinh Tidn Giang;

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Thi trudng cac sé, ban,
nganh tinh; Chu tich Uy ban nhan dan céc huyén, thanh phd, thi x&; Tha trudmg
cac co quan, don vi va ¢ nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet
dinh nay./ '(ﬂ/

Noi nin: KT, CHU TICH #

- Nhu Diéu 3; PHO CHU TICH

- B§ Tu phép (Cuc KS TTHC);
-CT, cac PCT,;

- S& Tu phap (P. KSTTHC);

- Céng TTOT tinh;

- Luw: VT, NC

Y
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THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA

SO TU PHAP TIiNH TIEN GIANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so4080P-UBND ngay 2 thang ¥nam 2016

ciia Chii tich Uy ban nhén dan tinh Tién Giang)

PHAN 1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

Stt

Tén tha tuc hanh chinh

Ghi chu

I. LINH VU'C CONG CHUNG

Quyét dinh sb

1 | bang ky tap sy hanh nghé cong chimg 2077/Qb-BTP
ngay 24/11/2015
Thay dbi noi tap su hanh nghe coéng chimg tr té chirc hanh
2 |nghé coéng chimg nay sang t6 chirc hanh nghé céng chimg nt
khéc trong cung mét tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong
Thay dbi noi tap su tir td chirc hanh nghé cong ching tai tinh,
3 | thanh phd truc thudc Trung uong nay sang t6 chirc hanh nghé nt
cdng chimg tai tinh, thanh ph truc thuée Trung wong khac
bang ky tap sy hanh nghé cong chimg truong hop Ngudi tap
4 | su thay doi noi tap su sang t6 chirc hanh nghé cong chimg tai nt
tinh, thanh phé truc thudc Trung wong khéc
5 | Tam ngimg tap su hanh nghé céng chimg nt
6 | Chdm dut tap sy hanh nghé céng chimg nt
Pang ky tap su lai hanh nghé céng chimg sau khi chim dut
7 A \ R . nt
tap su hanh nghé cong ching
Tir chéi huéng dan tip su (truong hop t6 chirc hanh nghé
8 | cdng chimg khong c6 cong ching vién khac du didu kién nt
huéng dan tap su)
9 | Thay d6i céng ching vién huéng din tap su nt
10 | Bang ky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé cong chimg nt
11 | Pang ky hanh nghé va cip Thé cong chimg vién nt
12 | Cép lai Thé cong chimg vién nt
13 | Tam dinh chi hanh nghé céng chimg nt
14 | Xoa dang ky hanh nghé cta cong ching vién nt




Stt Tén thi tuc hanh chinh Ghi chu
15 | Huy bé quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong chiing nt
16 | Thanh lap Van phong céng ching nt
17 | Pang ky hoat dong Van phong cong chiing nt
18 | Thay dbi néi dung dang ky hoat dong ctia Van phong cong chimg nt
19 Ch,a‘lm dut hoat dong Van phong cong ching (trudng hop tu
chim dat) nt
20 Chérr} dut hoat dong Van phong cong ching (truong hop bi
thu hdi Quyét dinh cho phép thanh 1ap) nt
51 | Thu hdi Quyét dinh cho phép thanh lap Vian phong cong
ching nt
22 | Hop nhét Van phong cong chimg nt
23 | Pang ky hoat dong Vin phong céng chimg hop nhat nt
24 | Sap nhéap Vian phong cong chimg nt
Thay d6i noi dung ding ky hoat dong cta Van phong cong
25 . U ~ nt
chiing nhan sap nhap
26 | Chuyén nhuwong Vin phong cong chirng nt
Thay dbi ndi dung ding ky hoat dong cua Vian phong cong
27 . 2 nt
chimng dugc chuyén nhuong
Chuyén d6i Van phong céng chimg do mét cong ching vién
28 \ A nt
thanh lap
29 Dang ky hoat dong Van phong cong chimg duoc chuyén déi
i Van phong cong chiing do mdt cong chig vién thanh lap nt
30 | Thanh lap Hoéi cong ching vién nt
31 | Cong chiing ban dich nt
32 | Cép ban sao vin ban cong ching nt
33 | Cong chimg hop ddng, giao dich soan thao sén nt
34 Céng chung hop ddng, giao dich do céng chimg vién soan ot

thao theo d& nghi clia ngudi yéu cau cong chitng




Stt Tén thi tuc hanh chinh Ghi chu
Cong chimg viéc stra ddi, bd sung, hiy bé hop dong, giao
35 . nt
dich
36 | Céng chimg Hop dong ty quyén nt
37 | Cong ching Di chuc nt
38 | Cong chimg hop dong thé chip bat dong san nt
39 | Cong ching van ban thoa thuan phan chia di san nt
40 | Cong chung van ban khai nhan di san nt
41 | Céng chimg vin ban tir chdi nhén di san nt
42 | Nhéan luu gitt di chuc nt
II. LINH VUC CHUNG THUC
Chung thyc ban sao tir ban chinh gidy to, van ban do co quan, Quyét dinh sb
td chic c6 thAm quyén cua Viét Nam; co quan, td chirc co 10§8/QD'BTP
1 |thdm quyén cua nudc ngoai; co quan, t chirc ¢6 tham quyen ngay 18/5/2016
cta Viét Nam lién két véi co quan, t chirc c6 tham quyén clia
nuée ngoai cap hodc ching nhan.
nt

Chung thuc chit ky trong cac gidy to, van ban (4p dung cho ca
truong hop chimg thuc diém chi va truong hop nguoi yéu cau
ching thue khong thé ky, khéng thé diém chi duoc)

I1I. LINH VU'C BO TRQ TU PHAP

Ping ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai sin véi tu cach ca

Quyét dinh s
1382/QD-BTP

nhan ngay
29/7/2015

5 Cham dut hanh nghé quan ly, thanh ly tai san véi tu cach c4 nt

nhan

Thoéng bao viéc thanh lap chi nhanh, van phong dai dién cua nt
3 o . 1 s xs

doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san

Thay d6i thanh vién hop danh ciia cong ty hgp danh hodc nt
4 | thay dbi chii doanh nghiép tu nhan cta doanh nghiép quan

ly, thanh ly tai san
5 Ding ky hanh nghé quan 1y, thanh ly tai san ddi v6i doanh nt

nghiép quan ly, thanh ly tai san
6 | Thay ddi thong tin dang ky hanh nghé ctia Quén tai vién nt




Stt Tén thi tuc hanh chinh Ghi chu
7 Thay d6i thong tin ding ky hanh nghé cta doanh nghiép hanh nt
nghé quén ly, thanh ly tai san
¢ | Tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh ly tai san d6i véi nt
Quan tai vién
g |Tam dinh chi hanh nghé quén ly, thanh ly tai san ddi véi nt
doanh nghiép quén ly, thanh ly tai sén
Gia han quyét dinh tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh ly nt
10 | tai san ddi véi Quan tai vién, doanh nghiép quan ly, thanh ly
tai san
11 |Hiy bo quyét dinh tam dinh chi hanh nghé quén ly, thanh ly nt
tai san trudce thoi han doi voi Quan tai vién
Hay bo quyét dinh tam dinh chi hanh nghé quan 1y, thanh ly nt
12 | tai san trude thoi han ddi voi doanh nghiép quéan ly, thanh ly

tai san




Phan II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
I. LINH VUC CONG CHUNG
1. Piang ky tip s hanh nghé cong chirng

Trinh tu thuc hién

Budc 1- Chuan bi ddy da hd so theo quy dinh cia
phap luat.

Budge 2- Nop hé so tai Bé phan tiép nhan va tra két
qua cua S¢ Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phé M§ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chuc tiép nhan hd so kiém tra tinh phap ly va
ndi dung hd so:

- Truong hop hd so da day du, hop 1€ thi cong chirc
tlep nhan hd so viét Gidy tiép nhén hd so va hen tra
ket qua trao cho nguoi ndp truc tiép hodc gui Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua duong buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Truong hop hé so thiéu, hodc khéng hop 1€ thi
cong chure tlep nhan hd so huong dan mét lan bang
Phiéu hudng dan hoan thién hd so d trao cho nguoi
ndp truc tiép hodc giri Phiéu hudng din hoan thién
hd so qua duong buu dién theo dia chi ngudi giri aé
lam lai cho dung quy dinh.

Buée 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai B6 phan
t1ep nhan va tra két qua cia So Tu phap theo thoi
gian dugc x4c dinh trong G1ay t1ep nhan ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay t1ep nhéan
hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam két cia
ngudi ndp hd so.

Thoi gian t1ep nhan hd so va tra két qua: Sang tir 07
gid dén 11 gio 30, chiéu tir 13 81630 dén 17 gio. Tir
thtt hai dén tht sdu hang tudn (trir cac ngdy nghi
theo quy dinh).

Cach thirc thyc hién

Nop hd so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh phan, s
lugng ho so

a) Thanh phin hd so bao gdm:

- G1ay dang ky tdp su hanh nghé céng chimg theo
mau TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tu 56
04/2015/TT-BTP;

- Giay chung nhan t6t nghiép khoa dao tao nghé
cong chimg hodc gidy ching nhin hoan thanh khéa

7




boi dudng nghé cong chimg (ban sa0 cO ching thuc
hodc ban chup kém theo ban chinh dé déi chiéu).

b) Sé lwgng ho so: 01 (bd).

Trong thoi han 07 ngay lam viée, k& tir ngay nhéan du

4 | Thoi han gidi quyét 1 so hop 6.
» a) Co quan cé tham quyén quyét dinh theo quy dinh:
5 Co quan thuc hién | g5 Ty phép.
TTHC y )
b) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.
Péi tuong thuc hién | ., ., .
6 TTHC Céa nhan
A x Glay dang ky tap su hanh nghé cong ching theo
7 ;l;yeﬁh;r;au don, mau Mau TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tu sb
04/2015/TT-BTP
8 | Phi, I¢ phi Khoéng quy dinh
£ . .. | Théng béo v& viéc dd ghi tén vao danh sach nguoi
9 Ket qui cua viee tap su cua S& Tu phap hodc van ban théng bao vé
thyuc hién TTHC P phap &
viée tir chéi.
- C6 gidy chung nhéan t6t nghiép khoa dao tao nghé
cong chimg hoéc gidy ching nhan hoan thanh khoa
bdi dudng nghé cong chimg.
- Khéng thuge mét trong céc trudng hgp quy dinh
tai Khoan 2, Di€u 2 Thong tu sd 04/2015/TT-BTP,
cu the la:
Yéu ciu. didu kien | T Thudc truong hop khong duoc b nhiém céng
10 | uchien TTHC | ching vién theo quy dinh tai Piéu 13 cia Lut Cong
S chiing;
+ Ngudi dang 1a can bd, cong chire, vién chure (trir
vién chic lam viée tai Phong cdng chimg), s§ quan,
quan nhan chuyén nghiép, cdng nhin qudc phong
trong co quan, don vi thuoc Quan doéi nhan dan; sy
quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan, don vi
thudéc Coéng an nhan dan.
- Luat Cong chimg s 53/2014/QH13 nim 2014;
11 | €an cu phap ly cia |- Thong tw sb 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cia

TTHC

Bo Tu phdp huéng din tdp su hanh nghé cong
chung.




L)
L 4

(TP-TSCC-01)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic
GIAY PANG KY TAP SUHANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tu 56 04/2015/TT-BTP ngay 15 thing 04 ndm 2015)

Kinh gtri: S& Tu phép .cooeeeeiiee
TN E01 L7 oeieeiiee ettt e et e e e e et e e e e e e es
Sinh NEAY: .ooeveeieieeeeeee e Nam/NT: oo
Chtng minh nhan dan s6/Can cudc coéng dan T Ngay
CAp:........ [ovouenn [oveveneeeanne Noi cap: ...........
Noi dang ky thuong tra (Aodc 1am trid): ........cccevivviiniiniiiniiicicni e
ChO & MBI NAY: «.eeveveeceeeeee ettt sttt st nenenene s s e

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

T6i d hoan thanh kho4 déo tao nghé cong chimg va duoc cép Gidy ching nhan
t6t nghiép khoa dao tao nghé cong ching/Tdi dd hoan thanh khéa bdi dudng
nghé c6ng chimg va dugc cip Gidy chung nhan hoan thanh khoa bdi dudng

nghé cong ching (1) sb.............. ngay..... thang..... nam........ do Hoc vién tu
phép cAp. Toi da ty lién hé tap sw/T6i da duge S& Tu phap bd tri tap su (2) tai
Phong cong chung.................. /Vin phong cong ching.......cccccceveevvvinnencicnnne

DA ChI tIU SO oottt e et e e e e en e s aaa et s s s naae e

Thoi gian tép su du kién bat déu tir ngay .... thang .... ndm .......

Téi xin cam doan chip hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién day du
cac nghia vu clia ngudi tap su hanh nghé céng chimg,

(Tinh, thanh phéd), ngay ... thdng ... ndm ...
Nguoi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)

Chu thich:

- (1) Néu hoan thanh khéa dao tao nghé coéng chimg thi chon phuong én trude déu “/”; néu
hoan thanh khoéa boi dudng nghé c¢ong ching thi chon phuong an sau dau “/”.

- (2) Néu tu lién hé tdp su thi chon phuong 4n trude dau “/”; néu duge S& Tu phép bd tri tap
su thi chon phuong an sau dau “/”.



2. Thay d6i noi tap sy hanh nghé cong chirng tir t6 chie hanh nghé
cong chirng nay sang t6 chirc hanh nghe cong chirng khac trong cing mét
tinh, thanh pho trwe thugc Trung wong

1 | Trinh ty thuc hién

Buée 1- Chudn bi ddy da hd so theo quy dinh ciia
phap luét.

Budére 2- Nop ho so tai B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S¢ Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh pho M§ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chure tiép nhan hd so kiém tra tinh phap ly va
ndi dung ho so:

- Trudng hop ho so da déy du, hop 1€ thi cong chuc
tlep nhan hd so viét Gidy tiép nhén hd so va hen tra
ket qué trao cho ngudi ndp truc tiép hodc g Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Trudng hop hd so thiéu, hoic khong hop 1€ thi
cong chirc tiép nhén hd so huéng dAn mét 1an bing
Phiéu huéng dan hoan thién hd so dé trao cho
ngudi ndp truc tiép hodc gii Phiéu hudng dan hoan
thién hod so qua dudng buu dién theo dia chi nguoi
giri dé 1am lai cho ddng quy dinh.

Buée 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai Bo phéan
tiép nhén va tra két qua ctia S& Tu phép theo thoi
gian dugc xac dinh trong Gléy tlép nhén h6 SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay tiép nhan
hd so va hen tra két qua thi phai cé gidy cam két
ctia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Sang tir 07
gidr dén 11 gid 30, chidu tir 13 gid 30 dén 17 gio.
Tir thir hai dén thir sau hang tudn (trir cac ngay nghi
theo quy dinh).

2 | Cach thic thuc hién

Nop hd so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

lwong hd so

Thanh  phan,

sO

a) Thanh phan hé so bao gom:
Gidy dé nghi thay dbi noi tap su, trong do:
- Néu 15 ly do thay ddi noi tap su;

- C6 xédc nhén cua t6 chirc hanh nghé cong ching
nhan tap su vé thoi gian va viéc thuc hién quyén,
nghia vu ctia ngudi tap sy tai td chirc minh;
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- X4c nhén cda t6 chirc hanh nghé cong chiimg ma
nguoi tp su Xin chuyén dén vé viéc nhan tap su.

b) S6 lwong hd so: 01 (bd).

Trong thoi han 05 ngady lam viée, ké tir ngay nhan da

4 | Thoi han giai quyét h so hop Ié.
N a) Co quan cé thdm quyén quyét dinh theo quy
5 Co quan thuc hién dinh: S& Tu phép.
TTHC W .
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.
DPéi tuong thuc hién | ., . .
6 TTHC Cé nhan
Tén miu don, mau R )
7 t& khai Khong quy dinh
8 | Phi, 1€ phi Khong quy dinh
9 Két qua cia viéc | Thong béo ve viéc thay d6i noi tap su hodc vin ban
thuc hién TTHC thong bao vé viéc tir chéi.
Ngudi tip su dugc thay ddi noi tap sy hanh nghé
cong chimg trong cac truong hop sau day:
- T chirc hanh nghé, cOng chimg nhén tap sur tam
ngimg hoat dong, cham dat hoat dong hoac chuyén
doi, giai thé theo quy dinh ctia Luét cong chimg va
cac van ban hudng dan thi hanh;
- T4 chirc hanh nghé cong chitng nhén tap sy khong
Yéu ciu. didu kién | €On du céc diéu kién nhén tép su theo quy dinh tai
10 thue hién’ TTHC | Khoén 2 Dieu 11 cua Luat céng ching;
- Cong chimg vién huéng dan tap su chét, vi ly do
strc khde hodc ly do khach quan khac ma khéng thé
tiép tuc hudng dan tap su hodc cong chimg vién
huéng dan tap su khong thyc hién day du trach
nhiém quy dinh tai Piéu 10 cua Théng tu sO
04/2015/TT-BTP va tb chirc hanh ng}}e cong ching
khong c6 cong chung vién khac da diéu kién hudng
dan tap su;
- Lujt Céng chiing sb 53/2014/QH13 ndm 2014;
11 | €@ cu phdp 1y cla | - Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cta

TTHC

B Tu phap hudng dan tip su hanh nghé cong
chung.
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3. Thay dbi noi tap sw tir to chirc hanh nghé cong chlrng tai tinh,
thanh phé tryc thuoc Trung wong nay sang t6 chirc hanh nghé cong chirng
tai tinh, thanh pho truc thugce Trung wong khac

Budéce 1- Chuén bi day du hd so theo quy dinh cia
phép luat.

Budc 2- Nop ho so tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap, S6 43, duwong Hung Vuong,
phuong 7, thanh pho My Tho, tinh Tién Giang.

Cong chuc tiép nhan hd so kiém tra tinh phap 1y va
ndi dung hd so:

- Truong hop hd so da day du, hop 1€ thi cong chire
tlep nhan hd so viét Gidy tlep nhéan ho so va hen tra
ket qué trao cho ngudi ndp truc tiép hodc g Giay
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Truong hop hd so thiéu, hodc khong hop 1€ thi
1 | Trinh tu thuc hién cong chuc tlep nhén hd so huong din mot lan bang
Phiéu huéng dan hoan thién hé so @& trao cho
nguoi ndp truc t1ep hodc gui Phiéu hudng dan hoan
thién hd so qua dudng buu dién theo dia chi ngudi
giri @& lam lai cho ding quy dinh.

Buge 3- Nhén két qua gial quyét hd so tai B6 phan
t1ep nhan va tra két qua cta So Tu phép theo thoi
gian dugc xac dinh trong G1ay tlep nhan ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay tiép nhan
hd so va hen tra két qua thi phai ¢ gidy cam két
ctia ngudi ndp ho so.

Thot glan tlep nhan hd so va tra két qua: Sang tur 07
gi&r dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio.
Tir thir hai dén thir sdu hang tudn (trir cac ngdy nghi
theo quy dinh).

Nop hd so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh

2 | Cach thuc thyc hien dén Sé Tu phép tinh Tién Giang.

a) Thanh phan hd so bao gbm:

‘ , Gidy d& nghi thay ddi noi tap su, trong do:
Thanh phan, s6

. - Néu r5 1y do thay ddi noi tap su;
luong ho so

- C6 xéc nhén cua t6 chirc hanh nghé cong ching
nhan tdp su vé thoi gian, sb lan tam ngung tap sy
(néu c6) va viéc thuc hién cac quyén, nghia vy cia
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Ngudi tép su tai to chirc minh.
b) S6 Irong ho so: 01 (bo).

Trong thoi han 05 ngady lam viée, k& tir ngay nhan du

4 | Thoi han giai quyét h so hop 1&.
n a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh theo quy
5 Co quan thuc hién dinh: S& Tu phép.
TTHC o _
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.
Pbi tuong thuc hién | ., | .
6 TTHC Ca nhan
Tén mau don, mau o .
7 t& khai Khoéng quy dinh
8 | Phi, 1€ phi Khong quy dinh
Vin ban thong bdo vé viéc rat tén Nguoi tip su
K& . .. | khoi Danh sach nguoi tap sy cia S& Tu phap, xac
et qua cua viec n . . n '\ v A 1A
9 A nhin thoi gian tip su, noi tap su va so lan tam
thuc hién TTHC : n A\ VW oA . s
ngimg tap su (néu co) clia nguoi tap su hodc vin
ban thong bao vé viéc tir choi.
- Nguoi tdp su duoc thay d6i noi tap su hanh nghé
c6ng ching trong cac trudng hop sau day:
+ T4 chirc hanh nghe cOng chimg nhén tép su tam
ngimg hoat dong, chdm dit hoat dong hoic chuyen
d6i, giai thé theo quy dinh cia Luat cong chirng va
cdc vin ban hudng dan thi hanh;
+ T6 chirc hanh nghé cong ching nhén tip su
khong con du cac diéu kién nhéan tap su theo quy
dinh tai Khoan 2 Diéu 11 cta Luéat cong chung;
Yéu ciu. didu kién | T CoOng chimg vién hudng dan tip su chét, vi Iy do
10 ’ ~ | stic khoe hogc ly do khach quan khac ma khong thé

thuc hién TTHC

tiép tuc hudng dén tip su hodc cong chimng vién
huéng dan tip su khong thuc hién ddy du trach
nhiém quy dinh tai Diéu 10 Théng  tu s6
04/2015/TT-BTP va td chirc hanh nghé cong chiing
khong c6 cong ching vién khéc du diéu kién huéng
dan tap su;

+ Ngudi tap su thay d6i noi cu trt sang tinh, thanh
phé truc thude Trung uong khac.

- C6 gidy chung nhén tdt nghiép khéa dao tao nghé
cong ching hoic gidy chimg nhan hoan thanh khéa
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k)

boi dudng nghé cong chimg.
- Khéng thudéc mot trong cac truong hop sau day:

+ Thudc trudong hop khéng duwoc bdé nhiém cong
chimg vién theo quy dinh tai Piéu 13 cta Luét
cong ching;

+ Ngudi dang la can bd, cdng chirc, vién chirc (trir
vién chirc lam viéc tai Phong cong ching), sy quan,
quan nhan chuyén nghiép, céng nhan qudc phong
trong co quan, don vi thudc Quan déi nhéan dan; sy
quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan, don vi
thugc Cong an nhan dan.

11

Cén cu phép ly cua
TTHC

- Lu4t Céng ching s 53/2014/QH13 nam 2014;

- Théng tu sb 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cia
B6 Tu phap hudng dan tdp sy hanh nghé cong
chimg.
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4. Pang ky tap su hanh nghé cong chlrng truong hop ngwoi tip sw

thay ddi noi tap sw sang t6 chire hanh nghe cong chirng tai tinh, thanh pho
trwe thuge Trung wong khac

1 | Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chuin bi ddy ¢ hd so theo quy dinh cta
phap luat.

Buére 2- Nop hd so tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S6 Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phd M§ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phap ly va
n6i dung hd so:

- Truong hop hd so dd day du, hop 18 thi céng chirc
tiép nhan hd so viét Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua trao cho ngudi ndp truc tiép hoac gui Gidy
tiép nhan hod so va hen tra két qua qua duong buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Trudng hop hd so thiéu, hodc khong hop 1& thi
cdng chirc tiép nhan hod so huéng dan mét lan bang
Phiéu hudng dan hoan thién hd so dé trao cho ngudi
ndp truc tiép hodc giri Phiéu hudng din hoan thién
hd so qua dudng buu dién theo dia chi nguoi gui dé
lam lai cho ding quy dinh.

Buwoe 3- Nhan két qua glai quyét ho so tai Bé phén
tiép nhan va tra két qua cua S& Tu phap theo thoi
gian dugc x4c dinh trong Glay t1ep nhéan ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat G1ay t1ep nhan
hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam két clia
ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tir 07
gitr dén 11 gior 30, chidu tir 13 gior 30 dén 17 gio. Tu
th(r hai dén thtr sdu hang tudn (trir cc ngdy nghi
theo quy dinh).

2 | Cach thirc thuc hién

Noép hd so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
den S& Tu phap tinh Tién Giang.

lwong hd so

Thanh phan,

SO

a) Thanh phé“m hd so bao gom:

- Glay dang ky tdp su hanh nghé cong ching theo
Mau TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Théng tu sd
04/2015/TT-BTP;

- Gidy ching nhén t5t nghiép khoa dao tao nghé
cong ching hodc gidy chiimg nhan hoan thanh khoa
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boi dudng nghé coéng ching (ban sao ¢o chimg thuc
hodc ban chup kém theo ban chinh dé doi chiéu);

- Théng béo bing van ban cta S& Tu phap noi nguoi
tap su dd dang ky tdp su trude d6 vé viée rit tén
nguoi tap su khéi Danh sach nguoi tap su cua S6 Tu
phap, xac nhén thoi gian tap sy, noi tap sy va sb lan
tam nglng tap su.

b) S6 lwong hd so: 01 (bd).

Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du

4 | Thoi han giai quyét | ho so hop 18, truong hop tir choi thi phai théng béo
bang vén ban va néu rd ly do.
. a) Co quan c6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh:
5 Co quan thyc hién | g5 Ty phap.
TTHC y )
b) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.
péi tuong thyc hién | ., . .
6 TTHC Ca nhan
A x x Glay dang ky tap su hanh nghé coéng ching theo
7 ;l;eﬁh?au don, mau MAu TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Théng tu sb
: 04/2015/TT-BTP
8 | Phi, 1€ phi Khoéng quy dinh
£ . .. | Théng bao vé viéc di ghi tén vao danh sach nguoi
9 Ket qua cua vice tap su ciia SO Tu phap hodc van ban thong bdo vé
thuc hién TTHC b phap &
vide tir chéi.
- C6 gidy chimg nhén t6t nghiép khoa dao tao nghé
cdng chimng hodc gidy chimg nhan hoan thanh khoa
bdi dudng nghé cong chimg.
- Khéng thudc mot trong céc truong hop quy dinh
tai Khoan 2, Pieu 2 cta Thong tu s0 04/2015/TT-
‘ ‘ BTP, cu thé la:
10 Yéu cau, diu kién| Thude truong hop khong duoc bd nhiém cong

thuc hién TTHC

chimg vién theo quy dinh tai Piéu 13 ctia Lut cong
chimg;

+ Nguoi dang la can bg, cong chirc, vién chirc (trir
vién chirc lam viéc tai Phong cong ching), s§ quan,
quan nhan chuyén nghiép, céng nhén qubc phong
trong co quan, don vi thuéc Quan doi nhan dan; sy
quan, ha sy quan, cong nhén trong co quan, don vi
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thuoc Cong an nhan dan.

- Luat Cong ching s 53/2014/QH13 nim 2014;

Can cur phap 1y cla | - Thong tu s§ 04/2015/TT-BTP ngy 15/4/2015 clia
TTHC B6 Tu phdp huéng dan tdp su hanh nghé cong
chung.
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(TP-TSCC-01)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phiic
GIAY PANG KY TAP SUHANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 ndm 2015)

Kinh gtri: S6 Tu phdp ...cccevvveeinennnnns
1S3 o1 1 ) S OO PP PRE TSRS
Sinh NZAY: weeveiereieeeiee e, Nam/NIT: oo
Chimg minh nhan dan s6/Can ,cu('rc CONG AN SO wevvvreereieereiceie s Ngay
Capieenn. ovevene [ovirerineeannns Noi cép
Noi dang ky thuong trQi (F0dc tam tril): .......covveveviiniiiiiiiiiiiec e
ChO & NIEN NAY: wooevieviieeee ettt es ettt beb st es s en s s

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

T6i d& hoan thanh khoé dao tao nghé cong ching va duge cap Gidy chimg nhan
t6t nghiép khoa dao tao nghé cong chimg/T6i da hoan thanh khoa bdi dudng
nghé cong chimg va duoc cép Gidy ching nhan hoan thanh khoéa bdi dudng

nghé céng ching (1) T W ngay..... thang..... nam........ do Hoc vién tu
phap cAp. Téi da tu lién hé tap sw/Téi di duge S& Tu phéap bo tri tap su (2) tai
Phong cong chimg.................. /Van phong cong chiing..........cccoovviiiiininnn,

Dia Chi tTU SO oottt s e
Thoi gian tap su du kién bét dau tirngay ... thang .... nam .......

Téi xin cam doan chip hanh ding cac quy dinh phép luat va thyc hién day du
cac nghia vu cda nguoi tdp su hanh nghé cong chimg.
(Tinh, thanh phé), ngay ... thang ... ndm ...
Nguoi dé nghi
(ky va ghi ré ho tén)

Chu thich:

- (1) Néu hoan thanh khéa dao tao nghé cong chimg thi chon phuong an trude dau “/”; néu
hoan thanh khoa boi dudng nghé céng ching thi chon phuong an sau dau “/”.

- (2) Néu ty lién hé tap sy thi chon phuong 4n truée ddu “/’; néu duge S& Tu phap bd tri tap
su thi chon phuong an sau dau “/”.
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5. Tam ngirng tap sw hanh nghé cong chirng

Trinh tu thuc hién

Buéc 1- Chudn bi diy du hd so theo quy dinh cla
phap luat.

- Ngudi tap su hanh nghé cong chimg théng bao bang
vin ban véi td chire hanh nghé cong chimg noi minh
dang tap su vé viéc tam nglmg tip su trong truong
hop ¢6 ly do chinh déang; thong bao cham nhét 1a 05
ngay lam viéc trude ngay tam ngung tap su;

-Tb chirc hanh nghé cong chimg nhan tip su thong
b4o bang van ban cho S& Tu phap cham nhat 1a 05
ngay sau ngay nguoi tap su tam nglmg tap su.

Bude 2- Nop hd so tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phé My Tho, tinh Tién Giang.

Cong chtrc tiép nhéan hd so kiém tra tinh phap ly va
ndi dung hd so:

- Truong hop hd so dd day du, hop 1€ thi cong chire
tlep nhan hd so viét Gidy tiép nhan hd so va hen tra
ket qua trao cho nguoi nop truc tiép hoac giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudong buu
dién theo dia chi nguot guri.

- Truong hop hé so thiéu, hoic khong hop 1€ thi
cong chuc tlep nhan hd so huéng dan mdt lan bang
Phiéu huong dan hoan thién hd so dé trao cho ngudi
ndp truc tiép hodic giri Phiéu hudng din hoan thién
hé so qua duong buu dién theo dia chi ngudi gui dé
lam lai cho ding quy dinh.

Budre 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai B4 phan
tiép nhén va tra két qua cta S& Tu phép theo thoi
gian dugc xac dinh trong Glay tlep nhan ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay tlep nhén
hd so va hen tra két qua thi phai ¢6 gidy cam két cta
ngurdi ndp ho so.

Thot gian tiép nhan ho so va tra két qua: Sang tir 07
gid dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio. T
thtr hai dén thir sdu hang tuan (trlr cac ngay nghi
theo quy dinh).

Cach thirc thuc hién

Céac tb chirc hanh nghé cong chimg gui van ban
thong bdo truc ti€p hodc qua hé thong buu chinh dén
S& Tu phap tinh Tién Giang.
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a) Thanh phan hd so bao gom:

5 | Thanh phdn, s6|Vin ban thong béo ciia TS chirc hanh nghé cong
luong ho so ching vé viéc tam ngung tap su.
b) S6 lrgng hd so: 01 bd
4 | Thoi han giai quyét | Khong quy dinh

Co quan thyc hién
TTHC

a) Co quan c6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh:
S& Tu phap.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.

Péi tuong thuc hién

6 TTHC T6 chirc

Tén mau don, mau . .
7 t& khai Khong quy dinh
8 | Phi, 1€ phi Khéng quy dinh
9 Két qua cua viéc Khéng quy dinh

thuc hién TTHC

Yéu cau, diéu kién

Ngudi c6 thoi gian tap sy hanh nghé cong chimg 1a
12 théng thi dugc tam nglmg tap su toi da 1a hai lan,

10 A mdi 1an khéng qua 06 thang; ngudi c6 thoi gian tap
thyc hign TTHC su hanh nghé cong ching la 06 thang thi dugc tam
ngling tap sy mot 1an khong qué 06 thang.
- Luat Coéng ching s6 53/2014/QH13 nam 2014;
11 | €an ctr phap ly cla | - Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ciia

TTHC

B6 Tu phap huéng din tdp su hanh nghé cong
ching.
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6. Cham dirt tip sw hanh nghé cong chirng

Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chuén bi ddy da hd so theo quy dinh cua
phép luat.
Bude 2- Nop ho so tai B6 phén tiép nhén va tra két

qua cua S& Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phd My Tho, tinh Tién Giang.

Cong chuc tiép nhan hé so kiém tra tinh phép ly va
ndi dung hd so:

- Trudng hop hd so da day du, hop 1€ thi cdng chirc
t1ep nhan hd so viét Gidy tiép nhén hd so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hoic gui Gidy
tiép nhén hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Truong hop hd so thiéu, hodc khéng hop 1€ thi
cdng chuc t1ep nhan hd so hudng dan mdt lan bang
Phiéu hudng dan hoan thién hd so dé trao cho nguoi
ngp truc tiép hodc gii Phiéu huéng dan hoan thién
hd so qua dudng buu dién theo dia chi ngudi gl dé
lam lai cho ding quy dinh.

Buge 3- Nhén két qua giai quyét hd so tai BO phén
t1ep nhan va tra két qua cua S¢& Tu phap theo thot
gian dugc xac dinh trong Glay tlep nhan ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay t1ep nhan
hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam két cta
ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tir 07
gir dén 11 gio 30, chiéu tir 13 81030 dén 17 gio. Tu
thtr hai dén thtr sdu hang tudn (trir céc ngdy nghi
theo quy dinh).

Cach thirc thuc hién

Nop hd so truc tiép hodc qua hé thdng buu chinh
dén S& Tu phép tinh Tién Giang.

Thanh phﬁn, sd

a) Thanh phan hd so bao gom:

B4o cdo bang vian ban cia T chuc hanh nghé cong
chirng nhén tap sy vé viéc cham dut tap sy, trong do

lrong ho so néu 13 ly do cham dut tap su.
b) S6 luwong ho so: 01 bo
Thor han gidi quy & Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngay nhén di

hé so hop 1é.
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Co quan thyc hién
TTHC

a) Co quan c6 thAm quyén quyét dinh theo quy dinh:
S& Tu phap.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.

Déi tuong thuc hién

6 TTHC TO chuc
Tén miu don, miu . .
7 t& khai Khéng quy dinh
8 | Phi, 1€ phi Khoéng quy dinh
Két qua cua viéc L. £ A
9 thue hién TTHC Quyeét dinh cham dut tap sy

10

Yéu céu, diéu kién
thuc hién TTHC

Nguoi tap su chdm dirt viée tap sy hanh nghé cong
chimg khi thudc mét trong cac truong hop sau day:

- Ty chdm dirt tép su;

- Puoc tuyén dung 14 can b, cong chirc, vién chirc
(trr vién chic 1am viéc tai Phong cong ching), sy
quan, quan nhén chuyén nghiép, cong nhan quoc
phong trong co quan, don vi thu¢c Quan dé1 nhan
dan; sy quan, ha s§ quan, cong nhén trong co quan,
don vi thuéc Coéng an nhén dan,;

- Khéng con thuong tru tai Viét Nam;

- Bi két 4n va ban 4n d3 c6 hiéu luc phap luat;

- Bj 4p dung bién phép xtr Iy hanh chinh theo quy
dinh cua phap luét vé xir Iy vi pham hanh chinh;

- Tam ngung tap su qua s6 1an quy dinh hoic da hét
thoi han tam ngumg tap su theo quy dinh tai Khoan 2
biéu 5 cia Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ma khong
ti€p tuc tap su;

- Bi x0a tén khoi Danh sach Ngudi tap sy cna So Tu
phap theo quy dinh tai Khoan 1, biéu 30 cua Thong
tu s6 04/2015/TT-BTP.

- Thudc truong hgp khong dugce dang ky tap su hanh
nghé cong chimg tai thoi diém dang ky tap su.

11

Cén cu phap ly cua
TTHC

- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13 nam 2014;

- Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua
B6 Tu phap huong dan tip sy hanh nghé cong
chung.
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7. Pang ky tap sw lai hanh nghé cong chirng sau khi chim dirt tip sw
hanh nghé cong chirng

Budée 1- Chuédn bi day du hd so theo quy dinh cta
phap luat.

Buwéc 2- Nop hd so tai B phan tiép nhan va tra két
qua cia S& Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phd M§ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phép ly va
ndi dung hd so:

- Truong hop hé so da day du, hop 1€ thi cong chirc
t1ep nhan hé so viét Gidy tiép nhén hd so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hodc gui Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi ngudi g

- Truong hop hd so thiéu, hoic khong hop 1€ thi
1 | Trinh tu thuc hién cong chuc t1ep nhan hd so huorng dan mét lan bang
Phiéu huéng dan hoan thién hd so dé trao cho
ngud1 ndp truc tiép hodc g Phiéu huéng dén hoan
thién hd so qua duong buu dién theo dia chi ngudi
giri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Budre 3- Nhén két qua giai quyét ho so tai B phan
tiép nhan va tra két qua cia So& Tu phap theo thoi
gian dugc xac dinh trong Glay t1ep nhén ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mét G1ay tiép nhan
hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam két
ctia ngudi nop hd so.

Thoi gian tiép nhén hd so va tra két qua: Sang tur 07
gid dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio.
Tir thir hai dén thir sdu hang tuén (trir cac ngdy nghi
theo quy dinh).

Nop hd so truc tiép hodc qua h¢ théng buu chinh

2 | Cach thirc thuc hién dén S& Tu phéap tinh Tién Giang.

a) Thanh phan hd so bao gbom:
- G1ay dang ky tp su hanh nghé cong ching theo

Thanh phé‘m 56 | mau TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tu 36
’ 04/2015/TT-BTP;

- Gidy ching nhén tot nghiép khod dao tao nghé
cdng ching hogc gidy ching nhén hoan thanh khoéa
boi dudng nghé cdng chimg (ban sao c6 ching thuc

lwong hd so
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hodc ban chup kém theo ban chinh dé dbi chiéu).
b) S6 lwgng ho so: 01 (bd).

Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan do

4 | Thoi han giai quyét hd so hop 6.
N a) Co quan c6 thAm quyén quyét dinh theo quy
5 Co quan thuc hién dinh: S& Tu phap.
TTHC » ,
b) Co quan truc tiep thuc hién TTHC: S& Tu phap.
Péi tuong thuc hién | ., , .
6 TTHC C4 nhan
A X x Glay dang ky tap sy hanh nghé cong ching theo
7 ;gelrihn;au don, mau mau TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Théng tur s6
2 04/2015/TT-BTP
8 | Phi, 1€ phi Khéng quy dinh
£ . .. | Thong bao vé viéc da ghi tén vao danh sach nguoi
9 Ket qua cua vice tap su cua S& Tu phap hodc van ban thong bao vé
thuc hién TTHC
viée tir choi.
Nguoi da chim dut tap su hanh nghe cong ching
duoc xem xét dang ky tap su lai khi du didu kién
dang ky tdp su theo quy dinh va thuéc mét trong
cac truong hop sau day:
-Ly do chim dut tap su quy dinh tai cac Diém a, b,
c, e va h Khoan 1 Piéu 6 cta Thdéng tu sb
. . | 04/2015/TT-BTP khong con;
1o | Yeu cdu, dieu kién| . < hanh xong ban 4n, trir trudng hop bj két

thuc hién TTHC

an ve t0i pham do cd y;

- D chip hanh xong bién phép xir ly hanh chinh theo
quy dinh ctia phap luat vé xir ly vi pham hanh chinh;

- Sau thot han 02 nam, ké tir ngay quyét dinh ctia S&
Tu phap vé viéc xo6a tén Ngudi tap su khéi Danh
sach ngudi tap su theo quy dinh tai Khoan 1 biéu 30
cua Thong tu s6 04/2015/TT-BTP c6 hiéu luc.

11

Céan cu phép ly cua
TTHC

- Luat Cong chitng sb 53/2014/QH13 nam 2014;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cia
B6 Tu phap huéng dan tdp sw hanh nghé cong
chung.
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(TP-TSCC-01)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tw sé 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 nim 2015)

Kinh giri: S6 Tu phép ...oocvevvevvinnne
TEN 01 17 i e e
Sinh NGAY: oo Nam/NT: .eeveeeerreceeecreceere e
Ching minh nhan dan s&/Cin cudc cong dan $6: ......ocoevvevvevereveenenen. Ngay
cap:........ Lo Lo Noi cap: ...
Noi dang ky thuong trit (AOGC 1AM 1F1): ....eoeeeeeeeeeeieeceeeeeeeee e
ChO @ RSN NAY: coevvevveieereeevereiere et esee s s s esss s s ses s ste s sssserssassesnsenes

T6i d& hoan thanh kho4 dao tao nghé cong chimg va duoc cap Gidy chimg nhan
t6t nghiép khoa dao tao nghé cong chimg/Tdi d3 hoan thanh khéa bdi dudng
nghé cong chimg va duoc cip Gidy ching nhdn hoan thanh khéa bdi dudng

nghé coéng chimg (1) S6.............. ngay..... thang..... nam........ do Hoc vién tu
phap cép. Téi d3 tu lién hé tap sw/T6i da duoc S& Tu phap bd tri tap su (2) tai
Phong cong chimng.................. /Van phong cong chiimg.........cccceevveeeevrcerennnen.

D12 Chi T SO oottt e e e e e e e s e ee s nae s e raeeeenes

Thoi gian tap su du kién bét dau tir ngdy .... thang .... ndm .......

T6i xin cam doan chap hanh dang cac quy dinh phdp lujt va thye hién day du
cac nghia vu cia nguoi tap sw hanh nghé cong ching.
(Tinh, thanh phé), ngdy ... thdng ... nim ...
Nguwoi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)

Chu thich:

- (1) Néu hoan thanh khoa dao tao nghé cong chimg thi chon phuong éan trudce ddu “/”; néu
hoan thanh khéa boi dudng nghé cdng chung thi chon phuong an sau dau “/”.

- (2) Néu tu lién hé tap su thi chon phuong 4n trudc ddu “/”; néu dwoc S& Tu phép bd tri tép
su thi chon phuong én sau dau “/”.
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8. Tir chéi huwéng din tip sw (trwong hop té chice hanh nghé cong
chirng khong c6 cong chirng vién khac di diéu kién hwéng din tap sw)

Buéde 1- Chudn b ddy du hd so theo quy dinh cia
phép luét.

Bude 2- Nop hd so tai Bo phén tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap, Sb 43, duong Hung Vuong,
phudng 7, thanh phd My Tho, tinh Tién Giang.

Cong chu'c‘tlep nhan hd so kiém tra tinh phap ly va
ndi dung ho so:

- Truong hop ho so da déy du, hop 18 thi cong chirc
t1ep nhan hd so viét Gidy tiép nhén hé so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hodc giri Gidy
tiép nhén hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Truong hop hé so thiéu, hogc khong hop 1& thi
1 | Trinh tu thuc hién cong chtrc t1ep nhan hd so huong din mét lan bang
Phiéu huéng dan hoan thién hd so dé& trao cho
ngudi ndp truc tiép hodic giri Phiéu huéng dan hoan
thién hd so qua duong buu dién theo dia chi nguoi
gri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Bude 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai B6 phan
tiép nhén va tra két qua cta S& Tu phap theo thoi
gian dugc xac dinh trong Glay t1ep nhan ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mét Glay tiép nhan
hd so va hen tra két qué thi phai c6 gidy cam két
ctia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Sang tir 07
gid dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio.
Tir thir hai dén thir sdu hang tudn (trir cac ngdy nghi
theo quy dinh).

Nép hd so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh

2 | Céch thic thue hién | 42 "g oy phép tinh Tién Giang.

a) Thanh phin hé so bao gom:

Vin ban thng bao vé viéc cong chimg vién tir chdi
Thanh phan, s0|hudng dan tdp sy va to chie hanh nghé cong chung
lugng ho so khong c6 cong ching vién khac du diéu kién hudng
dan tap su.

b) S6 lwong ho so: 01 bd
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Trong thoi han 07 ngay 1am viée, ké tir ngdy nhén du

4 | Thoi han giai quyét h so hop 12,
n a) Co quan c6 thAm quyén quyét dinh theo quy
5 | Coquanthuchién | ginh: ¢ Tu phap.
TTHC o
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.
DPbi tuong thuc hién | .z , .,
6 TTHC T chuce
Tén miu don, miu R .
7 t& khai Khoéng quy dinh
8 | Phi, 1€ phi Khong quy dinh
z . .. | Van ban ciia S& Tu phap chi dinh mot tb chirc hanh
9 Ket qua cla wviee nghé céng ching khic nhan tdp su va cir cong
thuc hién TTHC . o . X oA T
chung vién hudng dan tip su
Yéu cau, diéu kién |, .
10! thyc hien TTHC | KhOng quy dinh
- Luét Céng chimg s6 53/2014/QH13 nim 2014;
11 | Can ctr phap 1y cla | - Thong tur s6 04/2015/TT-BTP ngdy 15/4/2015 cta

TTHC

Bo Tu phép huéng din tip suw hanh nghé cong
ching.
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9. Thay d6i cong chitng vién huéng din tip su

Trinh tu thuc hién

Bude 1- Chuén bi ddy du hd so theo quy dinh cua
phap luét.

Buée 2- Nop ho so tai B@ phén tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phdp, SO 43, dudng Hung Vuong,
phuong 7, thanh pho M§ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chic tiép nhan hd so kiém tra tinh phap ly va
ndi dung ho so:

- Trudng hop hd so di ddy du, hop 1é thi céng chirc
tlép nhan hé so viét Gidy tiép nhén hd so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hoic giri Gidy
tiép nhan ho so va hen tra két qua qua duong buu
dién theo dia chi ngudi gui.

- Truong hop hd so thiéu, hoic khong hop 1€ thi
cdng chue tiép nhan hd so hudng dan mét lan bing
Phiéu hudng dan hoan thién hd so dé trao cho
ngudi ndp truc tiép hodc giri Phiéu huéng din hoan
thién hd so qua dudong buu dién theo dia chi nguoi
giri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Buée 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai B6 phan
tiép nhan va tra két qua cia S& Tu phép theo thoi
gian dugc xac dinh trong Glay t1ep nhén ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay tiép nhan
hd so va hen tra két qua thi phai c¢6 gidy cam két
ctia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Sang tur 07
gio dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio.
Tir thir hai dén thi sau hang tuén (trir cac ngdy nghi
theo quy dinh).

Cach thirc thuc hién

Nop hd so truc tiép hodc qua h¢ théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh  phén,

lugng hd so

SO

a) Thanh phin hd so bao gom:

- Véan ban thong bao cua t6 chic hanh nghé cong
chung vé viéc khong cé cong ching vién du diéu
kién huéng dan tip su (trong trudng hop nguoi tip
su dé nghi thay dbi).

- Vin ban dé nghi clia nguoi tap su vé viée chi dinh
t6 chirc hanh nghé cong chiung khac dé tap su
(trong trudng hop td chirc hanh nghé cong chimg
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nhan tap sy tam qg&ng hoat dong, chim dut hoat
ddng hoac bi chuyén doi, giai thé).

b) S6 lwong hé so: 01 (bd).

Thoi han giai quyét

Trong thoi han 07 ngdy lam viée, ke tir ngdy nhan du
ho so hop 1€.

Co quan thyc hién

a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy

5 dinh: S& Tu phap.

TTHC » ,

b) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.

6 Pbi tugng thuc hién Cé nhan

TTHC T4 chirc

Tén mau don, miu . .
7 t5 khai Khéng quy dinh
8 | Phi, 1€ phi Khong quy dinh

z . .. | Van ban ctia S& Tu phéap chi dinh mét t6 chirc hanh

Két qua cua vigc X oA . p ) A <

9 nghé cong ching khéc nhén nguoi tap su va cu

thuc hién TTHC

cong ching vién hudng dan tap su

Yéu cau, diéu kién

0] iy hien TTHC | FPOnE quy dinh
- Luét Cong chimg s 53/2014/QH13 nam 2014;
11 | €an ctr phap ly cla| . Théng tu s 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cuia

TTHC

B6 Tu phap hudng din tip su hanh nghé cong
chung.
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10. Piing ky tham du kiém tra két qua tip s hanh nghé céng chirng

Trinh tu thuc hién

Budée 1- Chuén bj ddy di hd so theo quy dinh cua
phép luat.

Budce 2- Nop hd so tai Bo phan tiép nhén va tra két
qua cua SO Tu phap, S6 43, duong Hiung Vuong,
phudng 7, thanh pho M¥ Tho, tinh Tién Giang.

Céng chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phép 1y va
ndi dung hd so:

- Trudng hop ho so d day du, hop 1€ thi cong chirc
tlep nhan hé so viét Glay tiép nhén hé so va hen tra
ket qué trao cho ngudi ndp truc tiép hodc giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Truong hop hé so thiéu, hozc khoéng hop 1€ thi
cong chuac tiép nhan hd so hudng dan mét lan bang
Phiéu huéng dan hoan thién hd so & trao cho
ngudi ndp truc tiép hodc giri Phiéu hudng din hoan
thién hd so qua dudng buu dién theo dia chi ngudi
giri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Bude 3- Nhan thong tin giai quyét hd so tai BO
phan tiép nhan va tra két qua ciia S& Tu phap theo
thoi gian dugce xac dinh trong G1ay tlep nhan ho S0
va hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay tiép
nhan hd so va hen tra két qua thi phai cé gidy cam
két ctia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Sang tir 07
gir dén 11 gior 30, chidu tir 13 gid 30 dén 17 gio.
Tir thir hai dén thir sdu hang tuan (trir cac ngay nghi
theo quy dinh).

Cach thuc thuc hién

Nop hé so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh phdn, sb
lugng ho so

a) Thanh phan hd so bao gom:

- Giay dang ky tham du kiém tra két qua tap su
hanh nghé céng chimg theo Maiu TP-TSCC-02 ban
hanh kém theo Théng tu sb 04/2015/TT-BTP;

- Bao céo két qua tap su hanh nghé cong ching.
b) S6 lwgng hd so: 01 (bd).

Thoi han giai quyét

Trong thdi han 15 ngdy, ké tir ngdy nhan da hd so
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hop 1€.

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy
dinh: S& Tu phap.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.

Péi tuong thuc hién
TTHC

Céa nhén

Tén mau don, mau
to khai

Giéy dang ky tham du kié:m tra két qua tap sy hanh
nghé cong ching theo Mau TP-TSCC-02 ban hanh
kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP

2.000.000 ddng/hd so/lan du thi - Théng tu s

8 | Phi, 1¢ phi 54/2015/TT-BTC
, Théng béo bang van ban vé viéc ghi tén ngudi ding
9 Két qua cia viéc | ky tham dy kiém tra vao danh sach d€ nghi B6 Tu

thuc hién TTHC

phap cho tham du kiém tra két qua tip su hogc van
ban thong bao vé viéc tir choi.

Yéu cau, diéu kién

10 thyc hién TTHC Khong quy dinh
- Luét Cong chimg sb 53/2014/QH13 nam 2014;
- Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cia
B6 Tu phap huéng dan tdp sy hanh nghé cong
1 Can ct phap ly cua chimg;

TTHC

- Thong tu sb 54/2015/TT-BTC ngiy 21/4/2015
cia B trudng B Tai chinh quy dinh thu phi sét
hach bd nhiém céng ching vién; 1& phi cdp thé
cong chung vién, cdp gidy dang ky hoat dong Vin
phong cong chung.
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(TP-TSCC-02)
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PANG KY THAM DU
KIEM TRA KET QUA TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tw sé 04/2015/TT-BTP ngdy 15 thdng 04 ndm 2015)

Kinh gtri: S Tu phap ..oovvveeieinneens
TN T01 1A ettt ettt et ae st s e e e rrne e b e e e e e
Sinh NEAY: wvvvvveieiiir e s Nam/NT: e
C,hl'mg minh nhan dan s6/Can cudc cong dan s8: ..occovevevevvreereerrrnnne, Ngay
cap:........ [oveennn. [vevearrvenanen INOT CAP: oottt sttt be e
Noi dang ky thuong trlit (FOGC tam tril): ...c..eeceeevieiiiniiiiiiiiiciiecnie e
ChO G BN NAY: +eeve vttt etttk b s se s eesns

T6i da hoan thanh thoi gian va nghia vu ciia nguodi tip sy tai Phong cong
ching........coooviiiiiiii. /T61 da hoan thanh thoi gian va nghia vu cua
ngudi tap su tai Van phong cong ching............oovvneeciecenceeennn(1)

D18 ChI trU S vt e

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

Thot gian tap su bt ddu tir ngay .... thang .... nim ....... va két thic vao ngay
....thang ....nadm .......

Téi xin cam doan chip hanh ding cac quy dinh phap luét va thuc hién day du
c4c nghia vu cta thi sinh tham dy kiém tra.

Xac nhan cia (Tinh, thanh phd), ngay ... théng ... ndm ...
Truwéong Phong/Trwéng Vin phong Ngudi dé nghi
(xdc nhdn cdc thong tin nguoi tdp su (ky va ghi ré ho tén)

cung cap, ky, ghi ré ho tén va dong
dau cua té chuec)

Chiu thich:

(1) Néu hoan thanh thdi gian va nghia vy clia ngudi tip sy tai Phong cong ching thi chon
phuong 4n truéc dau “/”; néu hoan thanh thoi gian va nghia vy clia nguoi tdp su tai Vin
phong cong chiing thi chon phuong én sau dau “/”.
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11. Ping ky hanh nghé va cAp Thé cong chirng vién

Trinh ty thuc hién

Bude 1- Chuan bi day da hd so theo quy dinh cia
phap luat.

Buée 2- Nop ho so tai BO phan tiép nhan va tra két
qua cua S¢ Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phd M§ Tho, tinh Tién Giang.

Céng chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phéap 1y va
ndi dung hd so:

- Trudng hgp hd so déd day du, hop 1€ thi cong chire
tlep nhan hd so viét Gidy tiép nhén ho so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hoic giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi ngudi gi.

- Trudng hop hd so thiéu, hodc khong hop 1¢ thi
cong chirc tiép nhén hd so huéng dan mét 1an bang
Phiéu huéng dan hoan thién hd so dé& trao cho
nguoi nop tryc tiép hogc giri Phiéu huéng dan hoan
thién hd so qua dudng buu dién theo dia chi nguoi
giti dé 1am lai cho dtng quy dinh.

Bu¢re 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai B6 phan
t1ep nhéan va tra két qua cta S& Tu phap theo thoi
gian dugc xac dinh trong G1ay t1ep nhéan ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay tiép nhan
hé so va hen tra két qua thi phai cé gidy cam két
cla nguoi nop hd so.

Thoi gian t1ep nhan hd so va tra két qua: Séang tur 07
gid dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio.
Tu thir hai dén thir sau hang tuan (trir cac ngdy nghi
theo quy dinh).

Cach thac thuc hién

Nop hd so tryc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang,

Thanh phan, s
luong ho so

a) Thanh phin ho so bao gdm:

- Gidy & nghi dang ky hanh nghé va cip Thé cho
cong chimg vién theo Mau TP-CC-06 ban hanh kém
theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh bd nhiém ciia cdng chimg vién dugc
d& nghi dang ky hanh nghé va cap Thé cong chimg
vién (ban sao c6 chimg thuc hoac ban chup kem
theo ban chinh dé d6i chiéu);

- 01 &nh chén dung ¢& 2cm X 3cm cua mdi cong
chimg vién dugc d& nghi ding ky hanh nghé va cap
Thé (anh chyp khong qué 06 thang trudc ngay nop
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anh);

- Thé Hoi vién hodc gidy to khac chimg minh cong
ching vién da la Hoi vién cua Hoi céng ching
vién;

- Gidy to chimg minh noi cu tri ctia cong chimg
vién tai tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong noi
to chirc hanh nghe cong chimg c6 tru sdé;

- Gidy to chimg minh d chdm dit hanh nghé di
v6i nguoi dang hanh nghé luat su, dau gia, thua
phat lai hodc cong viéc thuong xuyén khac.

b) S6 lwong hd so: 01 (bd).

Trong thdi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du

4 | Thoi han giai quyét h so hop Ié.
" a) Co quan cé tham quyén quyét dinh theo quy
5 (Tj%géan thuchién | 4inh: S Tu phép.
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.
Péi tuong thuc hién | .z .,
6 TTHC To chirc
A ~ | Gidy dé& nghi ding ky hanh nghé va cép Thé cho
7 E;Ehgilau don, (mau cong chimg vién theo Mau TP-CC-06 ban hanh kém
theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP
8 | Phi, 18 phi 200.000 dong/Thé
’ Neudi duge ding ky hanh nghé duoc ghi tén vao
9 Két qua cua viéc | Danh sach cong chimg vién hanh ngheé tai dia phuong
thuc hién TTHC va dugc cap The cong chimg vién hodc van ban thong
béo viéc tir choi ddng ky hanh nghé.
Yéu cau, diéu kién| ., . .
101 thyc hien TTHC | hOne quy dinh
- Luét Cong chimg sb 53/2014/QH13 nam 2014;
- Théng tu sb 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cta
B6 Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
. . 1. . | motsd dieu cia Luat cong ching;
Céan ctr phép ly cta .
11 - Théng tu sb 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015

TTHC

cia Bo truong BO Tai chinh quy dinh thu phi sét
hach bd nhiém cong chimg vién; 1& phi cip thé
codng chimg vién, cip gidy diang ky hoat dong Vin
phong cong chimg.
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TP-CC-06
(Ban hanh kém theo Thong 1 s6 06/2015/TT-BTP)

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

GIAY PE NGHI PANG KY HANH NGHE
VA CAP THE CONG CHUNG VIEN

D F el o) 1 1 I O PP PP

P2 nghi $& Tu phap ding ky hanh nghé va cip Thé cong ching vién cho cac
cOng chlrng vién sau day:

STT

Heo va tén Noi cur tra

1

Tinh (thonh pho)...., ngay.......thang....ndm......
Truéng Phong cong chiing/Trudng Vin phong cong chimg
(ky, ghi ¥ ho tén va dong ddu)
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12. Cép lai Thé cdng chirng vién

Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chudn bi day da hd so theo quy dinh cia
phap luat.

Buéc 2- Nop hd so tai B6 phan tiép nhan va tra két
qué cua S¢ Tu phap, Sb 43, duong Hung Vuong,
phudng 7, thanh phd My Tho, tinh Tién Giang.

Cong churc tiép nhan hd so kiém tra tinh phap 1y va
ndi dung ho so:

- Truong hop hd s0 dé day du, hop 1€ thi cong chire
t1ep nhan hd so viét Gidy tiép nhan ho so va hen tra
ket qua trao cho nguoi ndp truc tiép hodc g Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Truong hop hé so thiéu, hoic khong hop 1& thi
cong chuc tiép nhn hd so hudng din mot 1an bang
Phiéu hudng dan hoan thién hd so dé trao cho
nguoi nop truc tiép hodc giri Phiéu huéng din hoan
thién hd so qua dudng buu dién theo dia chi nguoi
gri dé lam lai cho dung quy dinh.

Bude 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai B phan
tiép nhén va tra két qua ctia S& Tu phap theo thoi
gian dugc xac dinh trong Glay t1ep nhén ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat G1ay tiép nhan
hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam két
cua nguoi nop hd so.

Thoi gian t1ep nhan hd so vatra két qua: Séng tir 07
gid dén 11 glo 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio.
T thit hai dén thtr sdu hang tuén (trlr cac ngay nghi
theo quy dinh).

Cach thire thuc hién

Nop hé so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh phan, s
luong ho so

a) Thanh phan hd so bao gdm:

- G1ay dé nghi cdp lai Thé céng chimg vién theo
MAu TP-CC-07 ban hanh kém theo Théng tu sb
06/2015/TT-BTP;

- 01 anh chan dung ¢& 2cm x 3cm (anh chup khong
qua 06 thang trude ngay ndp anh);

- Thé cong ching vién dang st dung (trong truong
hgp Thé bi hdéng).
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b) S6 lwong ho so: 01 (bd).

Trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du

4 | Thoi han giai quyét h so hop 12,
» a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy
5 Co quan thu’C hl@ﬂ dlnh S Tu phép
TTHC .z :
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.
Péi tuong thuc hién | ~, , .
6 TTHC Céa nhan
A x ~ | Gidy dé nghi cip lai Thé cong chimg vién theo
7 tT;EhZila“ don, mau |\ = TP-CC-07 ban hanh kém theo Théng tr sb
06/2015/TT-BTP
8 | Phi, 1& phi 200.000 déng/Thé
9 Két qua cia viée The¢ cong chimg vién dugc cAp lai hodc vin ban tur
thuc hién TTHC choi cap lai Thé
Yéu cau, diéu kién . A , . L e Air e 11
10 thuc hién TTHC Thé cong chirng di dugce cap bi mat hodc bi hong
- Luét Céng chimg s 53/2014/QH13 nam 2014;
- Théng tu sd 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua
B6 Tu phdp quy dinh chi ti€t va huéng dan thi hanh
. Céin ot phép 1§ ciia mét sO diéu cua Luat cong ching;

TTHC

- Théng tu sé 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015
cua B trudng B Tai chinh quy dinh thu phi sét
hach bd nhiém cong chimg vién; 1& phi cdp thé
cdng chimg vién, cip gidy ding ky hoat dong Vin
phong cong chung.
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TP-CC-07
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY PE NGHI
CAP LAI THE CONG CHUNG VIEN
Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd) ........................
Tén t6ila: oo, Nam, nir: ................ Sinh ngay: ....... oceeiid o
Chtmg minh nhan dan/Hb chiéu/Can cudc cong dan $8: ......o.ooeeveeeveeeeeeeeeeennne.
Ngay cép: .......... [ Jooroeeeiaanens NOT CAD: oo

Hién dang hanh nghé céng chimg tai Phong cong chtng/Vin phong cbng chimg

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

DA CHI T SO ettt r e e e e e e e e e e e e aeseaesaseesaanasesnessasanssarenas

D3 dugce cap Thé cong chling VIEN SO: ..cccueiiieriiieieiiiieiiie e eevee e

Téi xin chiu trach nhiém vé nhiing ndi dung néu trén va cam doan tuan thu cac

nguyén tic hanh nghé cong ching, thuc hién diy di cac quyén, nghia vu cuia

cong chimg vién theo quy dinh cuia phap luét.

Xic nhén cia Truéng Phong cong  Tink (thanh pho)...., ngdy......thdng......ndm......
ching/Truéng Vin phong cong

chirng vé€ viéc cong chimng vién
dang hénh nghe tai t6 chitc minh (ky va ghi ré ho tén)

(ky, ghi r8 ho tén va dong ddu)

Nguoi d& nghi
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13. Tam dinh chi hanh nghé cong chirng

Khi c6 cin cr cho rang céng ching vién thudc
trudng hop bi tam dinh chi hanh nghé céng chimg
quy dinh tai Khoan 1 Piéu 14 Lu4t Cong chimg, S&
Tu phap ra Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé

L | Trinh tir thyc hién cong chimg va gui Quyét dinh tam dinh chi hanh
nghé céng chimg cho céng ching vién, td chire
hanh pghe cdng chimg noi céng ching vién lam
viéc, Uy ban nhén dén tinh va B6 Tu phéap

2 | Cach thirc thuc hién Sfr Tu p,hap ra Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé
cong ching
a) Thanh phin hd so:

‘ | Céc gidy to chimg minh Céng ching vién thude

3 Thanh phan, s0|truong hop tam dinh chi hanh nghé céng chimg

luong hé so theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 14 ctia Luat Céng
chimg nam 2014.
b) S6 hrong hd so: 01 bd
4 | Thoi han giai quyét | Khéng quy dinh
huc his a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy
5 | Soduan thue bien | ginh; S5 Tu phép.
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.
Péi tuong thuc hién | ., .,
6 TTHC Ca nhan
Tén miu don, mau R .
7 t& khai Khoéng quy dinh
8 | Phi, I¢ phi Khoéng quy dinh
Két qua cua viéc X, 3 . — A A .

9 thue hién TTHC Quyeét dinh tam dinh chi hanh nghé cong ching
Céng chimg vién bi tam dinh chi hanh nghé céng
chimng trong cac truong hop sau day:

10 Yéu céu, diéu kién | - Coéng chimg vién dang bi truy ciru trach nhiém

thuc hién TTHC

hinh su;
- Cong chimg vién dang bi ap dung bién phép xu ly
hanh chinh.

11

Cén cu phép ly cua
TTHC

- Luét Céng chimg s 53/2014/QH13 nam 2014;
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14. X6a dang ky hanh nghé cong chirng

Trinh tu thuc hién

Buwdée 1- Chuan bi day du hd so theo quy dinh coa
phép luat.

Buéic 2- Nop ho so tai B phén tiép nhén va tra két
qua cia S& Tu phap, S0 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh pho M§ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chire tiép nhan hd so kiém tra tinh phép 1y va
ndi dung ho so:

- Truong hop hd so da day du, hop ¢ thi cong chirc
t1ep nhan hd so viét G1ay tlep nhén hé so va hen tra
ket qua trao cho nguorl ndp truc tiép hodc giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi ngudi gui.

- Truong hop hd so thiéu, hoic khéng hop 18 thi
cong chirc tiép nhan hd so hudng din mét lan bing
Phiéu huéng din hoan thién hd so dé& trao cho
ngudi ndp truc tiép hodic giri Phiéu huéng dan hoan
thién hé so qua dudng buu dién theo dia chi nguoi
giri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Buwéc 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai Bo phan
tiép nhén va tra két qua ciia S& Tu phéap theo thoi
gian dugc xac dinh trong Gléy tlép nhan h6 SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay tiép nhan
ho so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam két
ctia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Sang tir 07
gid dén 11 gior 30, chidu tir 13 gio 30 dén 17 gio.
Tir thr hai dén thtr sdu hang tun (trr cac ngay nghi
theo quy dinh).

Cach thuac thuc hién

Nop hd so truc tiép hodc qua he théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh phan, sb
luong hé so

a) Thanh phé“m hd so bao g("im:

Thong bao ciia to chitc hanh nghé céng chimg vé
viéc cong ching vién khéng con lam viéc tai to
chirc hanh nghé cong ching.

b) S6 lrong hd so: Khéng quy dinh.

Thoi han giai quyét

Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
ho so hop €.
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Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan c6 thAm quyén quyét dinh theo quy
dinh: S& Tu phép.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.

Poi tuong thuc hién

6 TTHC T6 chirc
Tén mau don, miu . .
7 t& khai Khoéng quy dinh
8 | Phi, 1€ phi Khéng quy dinh
9 Két qua cia viéc | S& Tu phép x6a ding ky hanh nghé, Quyét dinh thu
thuc hién TTHC hoi thé cong chirng vién.
Yéu cau, diéu kién |, . :
10| huchienTTHC | Khong quy dinh
- Luat Céng chimg s6 53/2014/QH13 nim 2014;
11 | €an ctr phap 1y cla| - Théng tu s 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cta

TTHC

B6 Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot s6 diéu cua Ludt cong ching.
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15. Hity bé quyét dinh tam dinh chi hanh nghé c6ng chirng

Trinh tu thuc hién

Khi c¢6 cin cir cho ring cong chung vién thudc
truong hop dugc hiy boé quyét dinh tam dinh chi
hanh nghé céng chimg quy dinh tai Khoan 3 Diéu
14 Luat Cong ching, S& Tu phéap ra Quyét dinh
hiiy bo quyét dinh tam dinh chi hanh nghé céng
chimg trude thoi han; giri Quyét dinh hiy bé quyét
dinh tam dinh chi hanh nghé céng ching cho cong
ching vién, t6 chirc hanh nghé céng ching noi
cong chimg vién lam viéc, Uy ban nhan dén tinh va
B6 Tu phap.

Cach thirc thuc hién

S& Tu phap ra ngét dinh hiy b6 quyét dinh tam
dinh chi hanh nghé cong chimg

Thanh phan, s6
lugng ho so

a) Thanh phan ho so:

Céac gidy to chimg minh Cong chimg vién thude
truong hgp duge huy bé quyét dinh tam dinh chi
hanh nghé cong chimg theo quy dinh tai Khoan 3
biéu 14 Luat Céng chirng nam 2014.

b) S6 lwgng ho so: 01 bd

Thoi han giai quyét

Khoéng quy dinh rd

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan cé thdm quyén quyét dinh theo quy
dinh: S& Tu phap.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.

béi tuong thuc hién

6 TTHC Cé nhan
Tén miu don, miu . :

7 t khai Khéng quy dinh

8 | Phi, 1€ phi Khoéng quy dinh

9 Két qua cia viéc | Quyét dinh hiy bd quyét dinh tam dinh chi hanh
thuc hién TTHC nghé céng chiing

10

Yéu céu, diéu kién
thuc hién TTHC

Cong chimg vién dugc hily bé quyét dinh tam dinh
chi hanh nghé céng ching khi thudc cac truong
hop sau day:

- C6 quyét dinh dinh chi diéu tra, dinh chi vu 4n
hodc ban &n da c6 hi€u luc ctuia Toa an tuyén khong
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cO to1;
- Khong con bi ap dung bién phap xu Iy hanh chinh
theo quy dinh cua phap ludt vé xt Iy vi pham hanh
chinh.

i1

Can cu phap ly cua
TTHC

- Luét Céng chimg s6 53/2014/QH13 ndm 2014;
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16. Thanh lap Vin phong cong chirng

Trinh tu thuc hién

Buwée 1- Chudn bi day di hd so theo quy dinh cia
phap luat.

Buréc 2- Nop hé so tai B phén tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap, S6 43, dudng Hung Vuong,
phuong 7, thanh pho M§ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phap 1y va
néi dung ho so:

- Trudng hop hé so da day du, hop 18 thi cong chire
t1ep nhan hd so viét Gidy tiép nhén hé so va hen tra
ket qué trao cho ngudi ndp truc tiép hoic giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua duong buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Truong hop hd so thiéu, hodc khéng hop 1& thi
cdng chirc tiép nhan hd so hudng din mét 1an bing
Phiéu huéng din hoan thién hd so & trao cho
ngudi ndp truc tiép hodc giri Phiéu hudng dan hoan
thién hd so qua dudng buu dién theo dia chi nguoi
giri dé lam lai cho dung quy dinh.

Buéce 3- Nhén két qua giai quyét hd so tai B6 phan
tiép nhén va tra két qua cia S& Tu phép theo thoi
gian dugc xac dinh trong G1ay t1ep nhén ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat G1ay tiép nhan
hé so va hen tra két qua thi phai c¢6 gidy cam két
clia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhén ho so va tra két qua: Séang tir 07
gir dén 11 gior 30, chidu tir 13 gio 30 dén 17 gio.
Tir thir hai dén thir sau hang tuan (trir cac ngay nghi
theo quy dinh).

Cach thic thuc hién

Nop hé so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phdap tinh Tién Giang,.

Thanh phan,
lugng ho so

SO

a) Thanh phan h so bao gom:

- Bon gé nghi thanh l8p Van phong céng chung
theo Mau TP-CC-08 ban hanh kem theo Théng tu
s6 06/2015/TT-BTP;

-Pé an thanh 1ap Véan phong cong chimg, trong do
néu rd su can thiét thanh lap, du kién vé t6 chuc,
tén goi, nhan sy, dia diém dit tru so, cdc diéu kién
vat chét va ké hoach trién khai thuc hién;
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- Ban sao quyét dinh bd nhiém cong chimg vién
tham gia thanh l4p Véan phong céng ching,

b) S6 lwong ho so: 01 (bd).

Thoi han giai quyét

Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so
hop 1¢.

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co_quan co thim quyén quyét dinh theo quy
dinh: Uy ban nhén dén tinh.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.
¢) Co quan phdi hop: H6i Cong ching vién

Péi tuong thuc hién
TTHC

Cé nhéan

Tén mau don, mau
to khai

Pon dé nghi thanh 1ap Vin phong cong chimg theo
MAu TP-CC-08 ban hanh kém theo Théng tu s
06/2015/TT-BTP

Phi, 1¢ phi

Khong quy dinh

Két qua cia viéc
thuc hién TTHC

Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong cong
ching theo Miu TP-CC-13 ban hanh kém theo
Théng tu sb 06/2015/TT-BTP hodc vin béan tir chdi
cho phép thanh 1ap Van phong c6ng chirng

10

Yéu cau, didu kién
thuc hién TTHC

Viéc thanh 14p Vian phong cong chimg phai tudn
theo quy dinh cda Luét cong ching va phu hop vdi
Quy hoach tdng thé phat trién t5 chirc hanh nghé
cdng ching do Thu tudng Chinh phu phé duyét va
pht hop vdi quy hoach phét trién t6 chirc hanh
nghé cong chimg trén dia ban tinh.

11

Can ctr phép ly cta
TTHC

- Luat Céng ching sb 53/2014/QH13 nam 2014;

- Nghi dinh s6 29/2015/NB-CP ngay 15/3/2015 ciia
Chinh pht quy dinh chi tiét va hudng din thi hanh
mét sb didu ctia Luat Cong chimg;
- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia
B6 Tu phép quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot sd diéu cia Luat cong chung.
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TP-CC-08
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

PON PE NGHI THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: Uy ban nhan dan tinh (thanh phd)..........oveevveveeennennne.

Chuang t6i gom cac cong chitng vién co tén sau day:

STT Ho va tén Noi cw tru

1

2

d& nghi cho phép thanh 1ap Vin phong cong chimg vai cac ndi dung sau day:

1. Tén Vin phong cong ching (ghi bang chik in HOQ)Y:..........vvveeeeveeeveeseercsrerenenn.
2. D18 ChITTU SO: oo e s easaar e s ae s e enasbeesenns
Dién thoai:......cceeevvnennnne FaX:oovooiiiiivieeeenns Email (08U €O):uvueeeeeerreeeeeeeens
WEDSITE (NEU COY:nvieieee ettt ettt e es s eneseseseseneesae e s

3. Truéng Van phong cong ching;:
HO VA TN oot Nam, nif: ..ooevveieinnn,

Noi dang Ky hd KhAu thUuOng tr0: ......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeevee s ees s ees e eeeeeeeneseeseenees

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

Chung t6i cam doan thuc hién ddy du cac nghia vu theo quy dinh cta phap luat.

Tinh (thanh phé)...., ngay......théng.......ndm.........
Nguoi dé nghi

(ky va ghi ¥ ho tén nhitng nguwoi dé nghi)
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17. Pang ky hoat dong Vin phong cong chirng

Trinh tu thuc hién

Bude 1- Chudn bi day dit hd so theo quy dinh cia
phép luat.

Bude 2- Nop hd so tai B6 phén tiép nhan va tra két
qua ctia S¢ Tu phdp, S6 43, dudng Hung Vuong,
phuong 7, thanh pho My Tho, tinh Tién Giang.

Céng chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phap 1y va
no6i dung hd so:

- Truong hop hd so da déy du, hop 1€ thi cong chire
tlep nhan hd so viét Gidy tiép nhén hd so va hen tra
ket qué trao cho ngudi ndp truc tiép hoic gui Gidy
tiép nhdn hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Trudng hop hd so thiéu, hodc khong hep 18 thi
codng chirc tiép nhan hd so huéng ddn mét lan bang
Phiéu huéng de~1n hoan thién hd so d trao cho
ngudi nop truce tiép hodc giri Phiéu huéng din hoan
thién ho so qua dudng buu dién theo dia chi ngudi
giri dé lam lai cho dtng quy dinh.

Buére 3- Nhén két qua giai quyét ho so tai B6 phan
tiép nhan va tra két qua cta S& Tu phap theo thoi
gian dugc xac dinh trong Glay t1ep nhan ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mét Glay tiép nhan
hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam két
clia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Séng tir 07
gir dén 11 gior 30, chidu tir 13 gid 30 dén 17 gio.
T thir hai dén thir sau hang tuan (trir céc ngay nghi
theo quy dinh).

Cach thirc thuc hién

Nop hd so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh  phén,

luong hd so

SO

a) Thanh phén hd so bao gém:

- Pon diang ky hoat dong Van phong cong ching
theo Méu TP-CC-09 ban hanh kém theo Théng tu
s0 06/2015/TT-BTP;

- Gidy to ching minh vé tru s& ctia Vin phong
cong chung phu hop véi ndi dung da néu trong dé
an thanh lap;

- Hd so dang ky hanh nghé ctia cic cong ching
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vién hop danh, c6ng chimg vién lam viéc theo ché
d6 hop dong lao dong tai Van phong cong ching
(néu co).

b) S6 lwong ho so: 01 (bd).

Thoi han giai quyét

Trong thoi han 10 ngay lam vigc, ké tir ngay nhén
dd ho so hop 1€.

Co quan thyc hién
TTHC

a) Co quan cé tham quyén quyét dinh theo quy
dinh: S& Tu phép.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.

DPéi tuong thuc hién
TTHC

To chuc

Tén mau don, mau
to khai

Don dang ky hoat dong Van phong cdéng ching
theo Mau TP-CC-09 ban hanh kém theo Thong tu
50 06/2015/TT-BTP.

8 | Phi, 1& phi 1.000.000 déng/gidy
) Gidy dang ky hoat dong Vén phong cong ching
9 Két qua cua viéc | theo Mau TP-CC-18 ban hanh kém theo Thong tu

thuc hién TTHC

s6 06/2015/TT-BTP hodc vin ban tir chdi cip gidy
dang ky hoat dong ciia Van phong cong chiing;

10

Yéu cau, diéu kién
thuc hién TTHC

Trong thoi han 90 ngay ké tir ngay nhin duoc
quyét dinh cho phép thanh l4p, Van phong cong
chung phai dang ky hoat dong tai S& Tu phap ¢ dia
phuong noi da ra quyét dinh cho phép thanh lap

11

Cén ctr phép ly cua
TTHC

- Luat Céng chimg sb 53/2014/QH13 nam 2014;

- Nghij dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia
Chinh phi1 quy dinh chi tiét va huéng dén thi hanh
mdt sé diéu cia Ludt Cong chung;
- Théng tur s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 clia
B6 Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mdt sd diéu cua Luat cong chung;

- Thong tu sb 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015
cua B trudng B Tai chinh quy dinh thu phi sat
hach bd nhiém cong ching vién; 1& phi cap thé
cong ching vién, cdp gidy dang ky hoat dong Vin
phong cong chung.
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TP-CC-09
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP)

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

PON PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: $¢ Tu phap tinh (thanh phd)........c.c......
1. Tén Van phong cong chimg (ghi bang chit it HOQY......c.veveerevceroscesirevissoniinnn,
2. Quyét dinh cho phép thanh lap Van phong céng chimg sb: ...

.................................. ngay .../ eid i
3.Diachitruso: ...
Dién thoai:..................... Fax (néu cd): ..cccoevnrveeenneen. Email (n€u cd): ........

Website (€U O .ovevivenrvriiinen,
4. Trwdng Van phong cdng chimng:
HO VA BN e scvenreeecseeene. NAML DT e

Noi diing ky hé khau thudng tri: .......cooveeericeivinnnns
Chd & hiBn nay: ........coevvverernriens

5. Danh sach cong chimg vién (bao gdm ca Trudng Van phong cong chimg):

STT Hg va tén Noi cir tril Caong chirng vién hop
danh/Cong chitng vién lam
viéc theo ché d§ hop dong

Tinh (thanh phd)...., ngay..... .thdng......ndm.........
Truéng Van phong
(kp, ghi vé ho tén va dong ddu)




18. Thay dbi ndi dung ding ky hoat dong ciia Van phong cong chirg

1 | Trinh tu thuc hién

Buéc 1- Chudn bj ddy di hd so theo quy dinh ctia
phap luat.

Buée 2- Nop ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua cuia S¢ Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuodng 7, thanh phé M§ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chirc t1ep nhan hd so kiém tra tinh phap ly va
no6i dung hd so:

- Truong hop hd so da day du, hop 1€ thi cong chic
t1ep nhan ho so viét Gidy tiép nhén hd so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hoic giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gii.

- Truong hop hé so thiéu, hodc khong hop 1€ thi
cong chirc tiép nhan ho so huéng din mot 14n bang
Phiéu huéng dan hoan thién hd so dé& trao cho
ngudi ndp trye tiép hodic giri Phiéu hudng din hoan
thién hd so qua dudng buu dién theo dia chi ngudi
guri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Buére 3- Nhén két qua giai quyét ho so tai B phén
tiép nhan va tra két qua cia S¢ Tu phap theo thoi
gian dugc xac dinh trong Glay t1ep nhéan ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay tiép nhan
hd so va hen tra két qua thi phai c¢6 gidy cam két
ctia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Sang tir 07
gior dén 11 gid 30, chidu tir 13 gio 30 dén 17 gio.
Tl thir hai dén thir sdu hang tuln (trir cac ngay nghi
theo quy dinh).

2 | Cach thirc thuc hién

Nop ho so truc tiép hofic qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh phan,
lugng ho so

SO

a) Thanh phan hd so bao gdm:

- Giy d& nghj thay dbi ndi dung dang ky hoat dong
cia Van phong cong chung theo Mau TP-CC-10
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Gidy ding ky hoat doéng cia Vin phong cong
chiing (ban chinh) va mot hodc mot s6 gidy to sau
déy tuy thudc vao ndi dung ding ky hoat dong
duoc dé nghi thay doi:
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+ Ho6 so ding ky hanh nghé va cép Thé cho cong
ching vién dugc bd sung cho Vin phong cong
chimg theo quy dinh tai Piéu 4 cua Thong tu s6
06/2015/TT-BTP; vin ban thoa thuin vé viéc chdm
dat tu cach thanh vién hgp danh cua cong chung
vién, vin ban thanh ly hop dong lao dong vai cong
chimg vién lam viéc theo ché d6 hop dong; gidy to
chimg minh c¢ong ching vién ciia Van phong céng
chung bi chét hodc bj Toa 4n tuyén bd 1a da chét
trong truong hop thay dbi danh sich céng chimg
vién;

+ Gidy to chimg minh cong chimg vién du kién la
Truéng Vian phong di hanh nghé céng chimg tir 02
nim trd 1én trong trudng hop thay dbi Truéng Vin
phong cong chung;

+ Gidy to ching minh vé tru sé trong truong hop
thay ddi tru s& clia Vin phong cong chimg; truong
hop thay dbi tru s& Van phong cong chimg sang dia
ban cAp huyén khac thi phai ¢6 van ban chép thuin
ctia Uy ban nhan dén tinh theo quy dinh tai Khoan
1 Piéu 24 cta Luat Céng chimg.

b) S6 lwgng hd so: 01 (bo).

Thoi han giai quyét

Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
du ho so hop 1€.

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh theo quy
dinh: S& Tu phap.

b) Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh:
Sé& Tu phap.

Péi tuong thuc hién
TTHC

To chie

Tén mau don, miu
to khai

- Gidy dé nghj thay doi ndi dung dang ky hoat dong
cia Van phong cong chung theo Mau TP-CC-10
ban hanh kém theo Thong tu so 06/2015/TT-BTP.

Phi, 16 phi

500.000 ddng/gidy

Két qua cha viéc
thuc hién TTHC

Gidy ding ky hoat dong Vin phong cong chimg
dwoc ghi nhan ndi dung thay dbi hodc Gidy ding ky
hoat dong Van phong cbng ching dugc cép lai
hodc vin ban tir chdi cp lai gidy ding ky hoat
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dong cua Vian phong céng chimng

10

Yéu céau, diéu kién

Vién phong cdng chimg phai déng ky ndi dung thay
doi tai S¢& Tu phap noi Vian phong cong chirg da

thyc hign TTHC dang ky hoat dong.
- Luat Céng chimg s6 53/2014/QH13 nim 2014;
- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia
B6 Tu phép quy dinh chi ti€t va huéng dan thi hanh
< . 1. . | motso di€u cla Luat cong ching;
1 Can ctr phap ly cua

TTHC

- Thong tu s& 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015
cua BY trudng Bo Tai chinh quy dinh thu phi sat
hach bé nhiém céng ching vién; 1& phi cip thé
cong chimg vién, cip gidy dang ky hoat dong Vian
phong coéng ching.

52




TP-CC-10
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG

CUA VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd).........covveveeeeeereereeenene.
1. Tén Vin phong cong ching (ghi bang chit in HOQ): ...e.weeeeeeereeerereeerereerereseesnes
2. DA ChItIU SOt ettt e e eee et raar e ee e e e eesesataereeeeennnannees
Dién thoai: ......ccceeuveeneen. Fax (néu c6): ..ocoveeunaee Email (nu ¢6): ..oovvuvvrrennnen.
3. Gidy dang ky hoat d0ng $6: .....evvvervivereeerieerennn, Ngay cap ....... T [eovenane
4. Trudéng Van phong cong chung:

HO VA 18111 et e e e e e s e e s e e et eaae e seaaaaraaeeaananes

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

sau (1):

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

Tinh (thanh phé)...., ngay.....thdng......ndm......
Truwong Vin phong
(ky, ghi ré ho, tén va dong ddu)
Chu thich:

(1) Ghi mét hodc nhiéu ndi dung dé nghi thay dbi theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 23 cia Luat

cong ching
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19. Cham dirt hoat dong Viin phong cong chimg (trwdng hop tw chAm dirt)

Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chudn bi day dit hd so theo quy dinh cia
phép luat.

Burée 2- Nop ho so tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phé M§ Tho, tinh Tién Giang.

Céng chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phap 1y va
ndi dung hd so:

- Trudng hop hé so dé day du, hop 1€ thi cong chire
t1ep nhan hé so viét Gidy tiép nhén hé so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hoic giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi giri.

- Trudng hop hd so thiéu, hodc khong hop 18 thi
cong chirc tiép nhan hd so huéng dn mot 1an bang
Phiéu huéng dan hoan thién hd so dé trao cho
ngudi ndp truc tiép hodc giri Phiéu hudng dan hoan
thién hd so qua duong buu dién theo dia chi nguoi
giri @& 1am lai cho dung quy dinh.

Buére 3- Nhén két qua giai quyét hd so tai B6 phan
tiép nhén va tra két qua cta S& Tu phép theo thoi
gian dugc xac dinh trong G1ay tlep nhan ho SO va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay tiép nhan
hé so va hen tra két qua thi phai c¢6 gidy cam két
ctia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tir 07
gid dén 11 gid 30, chidu tir 13 gid 30 dén 17 gio.
T thir hai dén thir sau hang tudn (trir cic ngdy nghi
theo quy dinh).

Cach thuc thuc hién

Nop hd so truc tiép hodc qua hé thdng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh phan, sb
lugng ho so

a) Thanh phan hd so bao gom:

Bao céo clia Vin phong cong chimg vé viéc chim
dut hoat dong.

b) S6 lwgng hd so: Khong quy dinh 13

Thoi han giai quyét

Khoéng quy dinh rd

Co quan thuc hién

a) Co quan cé thAm quyén quyét dinh theo quy
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TTHC

dinh: S& Tu phap.
b) Co quan tryec tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.

Péi tuong thuc hién

6 TTHC To chire
Tén mau don, mau R .
7 t5 khai Khoéng quy dinh
8 | Phi, 1€ phi Khong quy dinh
o [t aub cin vie| i bt s dingl o dng 1t vin i
thue hién TTHC ng bao ve Vie at dong
i phong cong chimg
- Vin phong céng chimg phai c¢6 bao co bing vin
ban gui S& Tu phéap noi dé dang ky hoat dong cham
nhat 1a 30 ngay trudc thoi diem dy kién cham dut
hoat dong;
- Trudce thoi diém chidm dat hoat dong, Vén phong
céng chimg c6 nghia vu ndp du sd thué con no,
thanh toan céc khoan no khéc, lam xong thu tuc
A A 3 .. | chadm dat hqp dong lao dong da ky véi cong chimg
10 Yeu cau, dichfkicn vién, nhan vién cla t6 chirc minh, thue hién cac yéu

thuc hién TTHC

cau coéng chung da tiép nhén. Truong hop khong
thé thuc hién xong céc yéu cau cong chimg da tiép
nhén thi pha1 thoa thuén v6i nguoi yéu cau cong
chimg vé viéc thuc hién céac yéu ciu dé;

- Van phong cong chung c6 nghia vu dang bao
Trung wong hodc bao dia phuong noi déd déng ky
hoat déng trong ba sb lién tiép vé thoi diém du kién
cham dut hoat dong;

11

Can ctr phép ly cua
TTHC

- Luat Cong chimg s6 53/2014/QH13 nam 2014;
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20. Cham dirt hoat dong Viin phong cong chitng (trudng hop bi thu hdi

Quyét dinh cho phép thanh lap)

Trinh tu thuc hién

Khi Vin phong céng chimg bi thu hdi quyét dinh
cho phép thanh 1ap theo quy dinh tai Piéu 30 cia
Luét Cong chimg nam 2014, S& Tu phap c6 trach
nhiém thu hoéi gidy ding ky hoat dong cua Vin
phong cong chimg, théng bao bang vin ban véi cac
co quan quy dinh tai Piéu 25 ctia Luat Cong chimg,
déng thoi dang bao Trung uwong hodc bio dia
phuong noi Van phong cong chung di dang ky
hoat déng trong ba sb lién tiép vé& viéc chdm dit
hoat dong cia Van phong céng chung do.

Cach thuec thuc hién

Khong quy dinh

a) Thanh phan hd so:

- Céc gidy to chimg minh Vién phong cong ching
thugc truong hop bi thu hdi Quyét dinh cho phép
thanh 1ap theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 30 Luat

Thanh  phan,  s0| Cong chimg nam 2014;

lugng hod so A\, =\ A g s X en
- Quyét dinh cta Uy ban nhén dan tinh vé viéc thu
hé1i quyét dinh cho phép thanh 14p Van phong céng
chimg.
b) S6 luong hé so: Khong quy dinh

Thoi han gidi quyét Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay co

quyét dinh thu hdi quyét dinh cho phép thanh lap

Co quan thyc hién
TTHC

a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy
dinh: S& Tu phép.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Sé Tu phap.

Pbi tuong thuc hién

TTHC T6 chirc

Tén miu don, mau n .
t& khai Khéng quy dinh
Phi, 1€ phi Khoéng quy dinh

Két qua cha viée
thuc hién TTHC

Vin ban thu bc‘Si gidy dang ky hoat dong va van ban
thong bao vé€ viéc cham duat hoat dong ciia Vin
phong cong chimg
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10

Yéu ciu, didu kién
thue hién TTHC

Khéng quy dinh

11

Cén ctr phap ly cua
TTHC

- Luat Cong chimg s6 53/2014/QH13 nam 2014;
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21. Thu hdi Quyét dinh cho phép thanh lip Vin phong cong chitng

Khi ¢6 can ¢ cho ring Van phong cong ching
thudc truong hop bi thu hoi quyét dinh cho phép
thanh 13p quy dinh tai Khoan 1, Piéu 30 cua Luit

1 | Trinh tu thyc hién | Céng chimg ndm 2014, S& Tu phap cd trach nhiém
1ap ho so dé nghi Uy ban nhan déan tinh ra quyét
dinh thu hdi quyét dinh cho phép thanh 13p Vin
phong céng ching.

2 | Céch thire thuc hién S¢ Tu phaAp kl?m ”tra, ra soat va l1ap ho so d€ nghi
Uy ban nhan déan tinh
a) Thanh phén hd so:

‘ | Cac gidy to chimg minh Vin phong cong ching

3 Thanh phan, s0 | thufc truong hop bi thu hdi Quyét dinh cho phép

luong ho so thanh 14p theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 30 Luat
Coéng chung nam 2014;
b) S6 luwgng ho so: Khong quy dinh 18
4 | Thoi han giai quyét | Khéng quy dinh rd
i a) Co quan co thdm quyén quyét dinh theo quy
5 %quéan thuc hién | 4inh: Uy ban nhan dan tinh.
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.
Péi tuong thuc hién | ..z . .
6 TTHC T6 chuc
Tén miu don, miu R .

7 t khai Khéng quy dinh

8 | Phi, 1€ phi Khoéng quy dinh

9 Két qua cua viéc Quyét dinh thu hdi Quyét dinh cho phép thanh lap

thue hién TTHC Van phong cong chiing
Trong thoi han 60 ngay ké tir ngay bi thu hdi quyét
dinh cho phép thanh 14p, Véan phong cong ching c6
nghia vu ndp du sb thué con ng, thanh toan xong
Yéu ciu. didu kién | c4c khoan ng khac, lam thu tuc chim dit hop ddng
10 bl v

thue hién TTHC

lao dOng da ky vdi cong ching vién, nhén vién cia
t6 chirc minh; dbi véi yéu ciu céng ching da tiép
nhén ma chua cong ching thi phai tra lai hé so yéu
cdu cong chimg cho ngudi yéu ciu céng chimg.
Hét thoi han nay ma Vin phong cong chimg chua
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hoan thanh xong céc nghia vu vé tai san hoic
truong hop Van phong céng ching chdm dut hoat
dong do bi thu hdi quyét dinh cho phép thanh 13p vi
toan bd céng ching vién hgp danh ciia Van phong
cong ching chét hodc bi Toa 4n tuyén bd 14 da chét
thi tai san cia Van phong cdng ching, cua cong
chimg vién hop danh dugc sir dung dé thanh todn
cac khoan ng cia Vin phong cong ching theo quy
dinh cta phap luat vé dan su.

11

Cén ct phép ly cha
TTHC

- Luét Cong chimg s 53/2014/QH13 nim 2014;
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22. Hop nhit Vin phong cong chirng

Trinh tu thuc hién

Budéc 1- Chuén bi day du hd so theo quy dinh cua
phap luat.

Buée 2- Nop hd so tai B phan tiép nhéan va tra két
qué cua S¢ Tu phap, Sé 43, duong Hung Vuong,
phuodng 7, thanh phd M§ Tho, tinh Tién Giang.

Céng chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phap ly va
ndi dung hé so:

- Truong hop hé so da day du, hop 1€ thi cong chirc
t1ep nhan hd so viét Gidy tiép nhén hé so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hodc gui Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi ngudi gii.

- Truong hop hé so thiéu, hoic khong hop 1¢ thi
cong chirc tiép nhan hd so hudng dan mat 1an bang
Phiéu hudng dan hoan thién hd so d& trao cho
ngudi nop truc tiép hodc g Phiéu huéng dan hoan
thién hd so qua dudng buu dién theo dia chi ngudi
giri dé lam lai cho dung quy dinh.

Bude 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai B phan
tiép nhan va tra két qua cua S& Tu phap theo thoi
gian dugc xac dinh trong Giay t1ep nhén hd so va
hen tra két qua. Truong hop néu mat G1ay tiép
nhan hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam
két ctia ngudri ndp hé so.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tir
07 gior dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17
gid. Tir thir hai dén thir sau hang tudn (trir cac ngay
nghi theo quy dinh).

Cach thtre thuc hién

Nop hé so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh phén, s6
lugng ho so

a) Thanh phan hd so bao gom:

- Hop dong hop nhit Vin _phong cong chimg, trong
d6 c6 cac ndi dung chu yéu sau: Tén, dia chi tru s
ctia cac Vian phong cong chimg dugc hop nhét; tén,
dia chi try s¢ ciia Van phong cong chirng hop nhét
thoi gian thuc hién hop nhat; phuong an chuyén tai
san cua cac Van phong cong chimg dugc hop nhit
sang Vin phong cong chimg hop nhét; phuong an
sir dung lao dfng ctiia Vin phong cdng chimg hop
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nhat; viéc ké thira toan b quyén, nghia vu va loi
ich hgp phap cia cac Vian phong cdng ching dugce
hop nhat va cac ndi dung khéc cé lién quan.

Mbi Vin phong cdng chitng hop nhét cir mét cong
chimg vién hop danh lam dai dién dé ky ket hop
dong hop nhat;

- Ké khai thué, bao c4o tai chinh trong 03 (ba) ndm
gan nhat da dugce ki€ém todn cia cac Van phong
cong chiung dugc hop nhat tinh dén ngay d€ nghj
hop nhat;

- Bién ban kiém ké cac hd so cong ching va bién
ban kiém ké tai san hién c6 cia cac Van phong
cong ching dugc hgp nhat;

- Danh sé4ch cac cong chiing vién hop danh va cong
chung vién lam viéc theo che d¢ hop dong tai cac
Vin phong cong chirng dugc hgp nhat;

- Quyét dinh cho phép thanh l4p va gidy ding ky
hoat d0ng cua cac Van phong cong chimg duge
hop nhat.

b) S6 lwgng ho so: 01 (bd).

Thoi han giai quyét

- Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhén du hd so
hop 18 theo quy dinh, S& Tu phéap ldy y kién cta
H6i cong ching vién tinh Tién Giang, trinh Uy ban
nhan dan tinh;

- Trong thoi han 15 ngy, ké tir ngdy nhan duoc dé
nghi ctia S& Tu phap, Uy ban nhan dén tinh xem
xét, quyét dinh cho phép hop nhat Vin phong cong
ching; truong hop tir chdi phai thong bao bang vin
ban va néu ré ly do.

Co quan thyuc hién
TTHC

a) Co_quan cd thdm quyén quyét dinh theo quy
dinh: Uy ban nhén dan tinh.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.

Péi tuong thuc hién

TTHC To chirc

Tén miu don, miu R .
t& khai Khoéng quy dinh
Phi, 1€ phi Khéng quy dinh
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Két qua cia viéc
thuc hién TTHC

Quyét dinh cho phép hop nhét Vin phong cong
chimg theo MAu TP-CC-15 ban hanh kém theo
Théng tur s6 06/2015/TT-BTP hoic vin ban tir chéi
cho phép hop nhit Vian phong cong ching

10

Yéu ciu, diéu kién
thuc hién TTHC

Céac Vin phong cong chimg hop nhét phai ¢é tru so
trong cung mot tinh, thanh phd truc thudc trung
uong

11

Cén cur phap ly cua
TTHC

- Luét Cong chimg s 53/2014/QH13 nam 2014;

- Nghi dinh sé 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cta
Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng dén thi hanh
mot sb diéu cua Luat Codng ching;

- Théng tu sb 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015
ctia Bo Tu phap quy dinh chi tiét va hudng dan thi
hanh mét s diéu cta Luat céng ching.
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23. Piing ky hoat dong Vin phong cong chirng hop nhit

Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chuén bi diy di hd so theo quy dinh cia
phap luat.

Budée 2- Nop hd so tai B6 phén tiép nhan va tra két
qua ctia S& Tu phap, S6 43, dudng Hung Vuong,
phudng 7, thanh phd M§ Tho, tinh Tién Giang.
Cong chirc tiép nhan ho so kiém tra tinh phap ly va
ndi dung hd so:

- Trudng hop hd so dé day du, hop 1€ thi cong chuac
tlep nhan hd so viét Gidy tiép nhén hd so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hodc giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi giri.

- Trudng hop hd so thiéu, hoic khéng hop 1¢ thi
cong chirc tiép nhén hé so huéng din mét lan bing
Phiéu huéng dan hoan thién hd so d trao cho
nguol ndp truc tiép hodc giri Phiéu huéng dan hoan
thién ho so qua dudng buu dién theo dia chi ngudi
giri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Bugre 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai B6 phan
tiép nhan va tra két qua cia So Tu phép theo thoi
gian dugc xac dinh trong Gidy t1ep nhén hd so va
hen tra két qua. Truong hop néu mét G1ay tiép
nhan hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam
két ctia nguor1 ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tur
07 gio dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17
gio. Tur thir hai dén thir séu hang tun (trir cac ngay
nghi theo quy dinh).

Cach thirc thuc hién

Nop hé so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phép tinh Tién Giang.

Thanh phén, sb
lugng hoé so

a) Thanh phan hd so bao gbm:

- Don dang ky déng ky hoat dong Van phong cong
chimg theo Mau TP-CC-09 ban hanh kém theo
Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép hop nhéit Vin phong cong
chimng;

- Gidy to ching minh vé tru s& ctia Vin phong
cong ching;

- Gidy ding ky hanh nghé ciia cac cong ching
vién.
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b) S6 hrgng ho so: 01 (bo).

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ke tir ngay nhén da
hd so hop 18, S& Tu phép cip gidy diang ky hoat
dong cho Van phong cong chimg hop nhét, dong

4 | Thoi han giai quyét | thoi thuc hién viéc x6a tén cac Vin phong cong
chimg dwoc hop nhat khoi danh sach ding ky hoat
dong; trudmg hop tir chdi phai thong béo bang vin
ban va néu ro ly do.

o a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh theo quy

5 %(%Hqéan thye hién dinh: S& Tu phap.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.
Déi tuong thuc hién | .z , .
6 TTHC TO chirc
n x ~ | Pon dang ky dang ky hoat dgng Van phong cong
7 tT(‘fEh’ar.‘a“ don, M3 | }img theo Mau TP-CC-09 ban hanh kém theo
! Théng tu s6 06/2015/TT-BTP
8 |Phi, & phi 1.000.000 dong/gidy
, Gidy ding ky hoat dong theo Mau TP-CC-18 ban
9 Két qua cua viéc | hanh kém theo Thong tu so 06/2015/TT-BTP hodc
thuc hién TTHC van ban tir choi cap giay dang ky hoat dong cua
Vin phong cong ching
Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan duoc
Al A 5 1.~ | Quyét dinh cho phép hop nhét, Vin phong cong
10 Yéu cau, diéu kien ching hop nhat phai dang ky hoat dong tai S& Tu

thuc hién TTHC

phép ¢ dia phuong noi da ra Quyét dinh cho phép
hop nhit.

11

Cén ct phap ly cua
TTHC

- Lugt Céng chimg s6 53/2014/QH13 nam 2014;

- Nghi dinh sb 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét va hudng dén thi hanh
mot sb diéu cia Luat Cong chig;

- Thong tu s6 06/2015/TT- BTP ngay 15/6/2015
ciia BO Tu phép quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mét s6 dleu cua Luat cong chung;

- Thong tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cla
Bo Tai chinh quy dinh thu phi sat hach bd nhiém
cong ching vién; 1€ phi cap thé cong chimg vién,
chp gidy dang ky hoat dong Vin phong cong ching.
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TP-CC-09

(Ban hanh kém theo Thing i 56 06/2015/TT-BTP)

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

PON PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giti: S& Tu phap tinh (thanh phé)......eevreceernnnen,

: / /
.................................. DAY oo eiie i

3. Piachi tru SO e,

Dién thoai:......c.cou....... . Fax (néU ¢O): voovvrrereennn, Email (néu c6): v.ovvveveeee.

WeDSIte (NEU CO): vuvvvvvrrenrierieeree et

4, Trudng Vin phong cong ching:

HOQ VA TEN: oot ee e s Nam, Nl covovereeririiininnieens

Noi ding ky ho khau thuong tri: ...oo.cooovveae..

Chd & hién nay: ......ccceeveeurrrmrvecnens

5. Danh sach cong chimg vién (bao gdm ca Truong Vin phong céng chimg):

STT Ho va tén Noi cw tria Cong chirng vién hop

danh/Céong chirng vién lam
viée theo ché d§ hop ddng

Tinh (thanh phé)...., ngay..... thang......ndm.......
Trwdéng Van phong

(5, ghi rd ho tén va déng ddu)
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24. Sap nhap Van phong cong chirng

Trinh tu thuc hién

Buwde 1- Chuén bi ddy di hd so theo quy dinh cia
phap luat.

Bude 2- Nop ho so tai Bd phan tiép nhén va tra két
qua cua S¢ Tu phép, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phé My Tho, tinh Tién Giang.

Cong chirc tiép nhan ho so kiém tra tinh phap ly va
ndi dung ho so:

- Truong hop hd so da déy du, hop 1€ thi cong chire
t1ep nhan hd so viét Gidy tiép nhén hd so va hen tra
ket qué trao cho nguoi ndp truc tiép hosc g Giay
tiép nhén hd so va hen tra két qua qua duong buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Truong hop hé so thiéu, hoic khong hop 1€ thi
cOng chire tiép nhan hd so huong din mot 1an bang
Phiéu hudng dan hoan thién ho so dé trao cho
nguol ndp truc tiép hosc giri Phiéu huéng d&n hoan
thién hd so qua dudong buu dién theo dja chi ngudi
giri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Bude 3- Nhan két qua giai quyét ho so tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua cla S& Tu phép theo thoi
gian dugc xac dinh trong Gidy t1ep nhén hd so va
hen tra két qua. Truong hop néu mét G1ay tiép
nh4n hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam
két ctia nguoi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhén hd so va tra két qua: Sang tir
07 gir dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17
gio. Tir thir hai dén thir séu hang tun (trir céc ngay
nghi theo quy dinh).

Cach thuac thuc hién

Nép hd so truc tiép hogc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phép tinh Tién Giang.

Thanh phin, s6
lugng ho so

a) Thanh phin hd so bao gém:

- Hop ddng sap nhap Vin phong cong chimg, trong
d6 6 céc ndi dung chu yéu sau: Tén, dia chi tru s&
clia cac Vin phong cong chimg bi sép nhép; tén,
dia chi tru s& ciia Vin phong cong ching nhéan sap
nhép; thoi gian thyc hién sap nhép; phuong én
chuyén tai san cia cac Vin phong cong chung bi
sap nhép sang Vian phong cong chimg nhén sap
nhap; phuong &n st dung lao dong cua Vian phong
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céng ching nhén sap nhdp; viéc ké thira toan bd
quyén, nghia vu va loi ich hop phap cua cdc Vin
phong cong ching bi sap nhdp va cac ndi dung
khac co6 lién quan;

Moi Vian phong cdng chimg sap nhdp cir mét cong
chimg vién hop danh lam dai dién dé ky hop dong
sap nhap.

- K& khai thué, béo céo tai chinh trong 03 (ba) nim
gan nhat da dugc ki€ém todn cia cac Van phong
cong chung tinh dén ngay dé nghi sap nhap;

- Bién ban kiém ké ho so cong ching va bién ban
kiém ké tai san hién c6 ciia cac Vian phong cong
chirng;

- Danh sach céc cong chitng vién hop danh va cong
chimg vién lam viéc theo ché d6 hop dong tai cac
Van phong cong ching;

- Quyét dinh cho phép thanh lap va gidy dang ky
hoat déng cla cac Vin phong cong chung.

b) S6 lwong hd so: 01 (bo).

Thoi han giai quyét

- Trong thoi han 20 ngay, ké, tir ngay nhin du hd so
hop 1€, S¢ Tu phap lay y kién cia Hoi cong chung
vién tinh Tién Giang, trinh Uy ban nhén dén tinh;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhén dugc dé
nghi cua S& Tu phép, Uy ban nhén dan tinh xem
xét, quyét dinh cho phép sap nhap Vin phong céng
chimg; trudng hop tir chdi phai thong béo bang vin
ban va néu ro ly do.

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co_quan c6 thAm quyén quyét dinh theo quy
dinh: Uy ban nhén dan tinh.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.

Péi tuong thuc hién

TTHC T6 chirc

Tén mau don, miu . .

t khai Khoéng quy dinh
Phi, 1€ phi Khong quy dinh

Két qua cta viéc
thuc hién TTHC

Quyét dinh cho phép sap nhdp Van phong cong
ching theo Mau TP-CC-16 ban hanh kém theo
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Théng tu s6 06/2015/TT-BTP hodc vin ban tir chdi
cho phép sap nhap Van phong cong chimg

10

Yéu cau, diéu kién

Vian phong cong chimg bi sap nhap phai c6 tru so
trong cung mot tinh, thanh pho truc thuéc Trung

thyce hign TTHC wong voi Van phong cdng ching nhén sap nhap
- Luat Cong chimg sé 53/2014/QH13 nim 2014;
- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cua
Cin ot phap IV cia Chinh phu quy dinh chi ti€t va huéng dan thi hanh
11 phap 1y mot sO diéu cua Luat Céng chimng;

TTHC

- Théng tu sb 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015
cua Bo Tu phap quy dinh chi ti€t va huéng dan thi
hanh mét s6 diéu cua Luat cong chimg.
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25. Thay d6i ndi dung dang ky hoat dong cia Vian phong cong chirng

nhan sap nhéap

1 | Trinh tu thuc hién

Buéc 1- Chuédn bi ddy du hd so theo quy dinh cta
phép luét.

BudGc 2- Nop ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phd M¥ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phép 1y va
ndi dung hd so:

- Truong hop hé so da diy di, hop 18 thi cong chirc
tlép nhan hd so viét Gidy tiép nhén hé so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hodc gii Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua duong buu
dién theo dia chi nguodi gui.

- Truong hop hd so thiéu, hoic khoéng hop 1€ thi
cong chire tiép nhén hé so hudng dAn mot 1an bang
Phiéu huéng dan hoan thién hd so dé trao cho
nguoi ndp truc t1ep hodc gui Phiéu huéng dan hoan
thién ho so qua dudng buu dién theo dia chi ngudi
giri dé 1am lai cho ding quy dinh.

Bugre 3- Nhén két qua giai quyét hd so tai B phan
tiép nhan va tra két qua cua S& Tu phép theo thoi
gian dugc xac dinh trong Gidy t1ep nhén hd so va
hen tra két qua. Truong hop néu mat G1ay tiép
nhan hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam
két ciia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tur
07 gio dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17
gio. Tir thi hai dén thir s4u hang tun (trlr cac ngly
nghi theo quy dinh).

2 | Céch thire thuc hién

Nép hé so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh phan, sb
lugng ho so

a) Thanh phan hd so bao gom:

- Gidy d& nghj thay ddi n6i dung dang ky hoat dong
cla Van phong cong chimg theo Mau TP-CC-10
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép sap nhap Vin phong cong
chung;

- Giy to ching minh vé tru s& cia Vin phong
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cong chimng nhén sap nhip;

- Gidy dang ky hanh nghé cda cdc cOng ching vién
dang hanh nghé tai cic Van phong cong chiing bi
sap nhap.

b) S6 lwgng ho so: 01 (bd).

Thoi han giai quyét

Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhén da
hé so hop 1é.

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy
dinh: S& Tu phap.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.

Péi tuong thuc hién
TTHC

To chire

Tén mau don, mau
to khai

Gidy d& nghi thay dbi ndi dung dang ky hoat dong
cda Vin phong cdng chung theo MAu TP-CC-10
ban hanh kém theo Thong tu sé 06/2015/TT-BTP

8 | Phi, 1& phi Cép lai: 500.000 ddng/gidy.
£ . . .. |Gidy dang ky hoat déng cia Vin phong cong
9 Ket G PN vave chimg nhén sap nhip di dugc thay doi ndi dung

thuc hién TTHC

dang ky hoat dong

10

Yéu chu, didu kién
thuc hién TTHC

Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhin duoc
Quyét dinh cho phép sap nhap, Vin phong cong
chimg nhan sap nhép phai thuc hién thay d6i noi
dung dang ky hoat dong theo quy dinh tai Diéu 24
ctua Luét cong ching.

11

Céan cu phap ly cua
TTHC

- Luét Coéng chimg s 53/2014/QH13 nam 2014;

- Nghi dinh s6 29/2015/NB-CP ngay 15/3/2015 clia
Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot sb didu cia Luat Cong chimg;

- Thong tr sd 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015
ciia Bo Tu phép quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mot s6 didu cta Luét cong ching;

- Théng tu sb 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cha
B6 Tai chinh quy dinh thu phi sat hach bd nhiém
cong chimg vién; 1& phi cip thé cong ching vién,
cép gidy ding ky hoat ddng Vin phong cong chimg.
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TP-CC-10
(Ban hénk kém theo Thong ne 58 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phiic

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG DANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd)..........cocovceecereennee,
1. Tén Van phong céng chimg (ghi bang chit it BOGY: .........cooreeevevveervseisisasrnsssonns

2. D13 chi try &7 et i

Dién thoai; .....ccvevevveiniiene Fax (néu c6): ................ Email (néu c6): ..c..evvvvvnnrenvn.
3. Gidy dang ky hoat d0ng $5: ....ccocervverererreenverernresns NEAY CAD oo e,
4, Trudng Van phong céng ching:

Ho vatén: ...........

Noi dang k¥ ho Khu thUdg Il ....eveeveerceeeereraessessesesssserssnesesonsesanes

ChO & hién nay: ........ovcciiiiinrernnaecnn,

Dé nghi thay d6i néi dung diing ky hoat dong ciia Vin phong cong ching nhu
sau (1):

Tinh (thanh phé)...., ngay.....thang......ndm......
Trwong Vin phong
(kp, ghi v3 ho, tén va dong daw)
Chit thich:

(1) Ghi mdt hozic nhidu ndi dung d& nghj thay ddi theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 23 clia Luét
cbng chimg
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26. Chuyén nhuong Vin phong cong chirng

Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chuén bi diy dit hd so theo quy dinh cua
phép luat.

Budce 2- Nop hd so tai Bo phéan tiép nhan va tra két
qua cia S¢ Tu phap, S6 43, dudng Hung Vuong,
phuong 7, thanh pho M§ Tho, tinh Tién Giang.

Céng chirc tiép nhan ho so kiém tra tinh phap 1y va
ndi dung ho so:

- Trudmg hop hd so di diy do, hop 18 thi cong chirc
tiép nhan hd so viét Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua trao cho ngudi ndp truc tiép hodc giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Trudng hop hé so thiéu, hoac khong hop 1€ thi
cong chirc ti€p nhan ho so huéng dan mot lan bang
Phiéu huéng din hoan thién hd so dé trao cho
ngudi ndp truc tiép hodic giri Phiéu hudng dan hoan
thién ho so qua dwong buu dién theo dia chi ngudi
giri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Bude 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai Bo phan
tiép nhén va tra két qua cua S Tu phap theo thoi
gian dugc xac dinh trong Gidy tlep nhén hd so va
hen tra két qua. Truong hop néu mét Glay tiép
nhan hd so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam
két ctia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhén hd so va tra két qua: Sang tir
07 gid dén 11 gid 30, chidu tir 13 gid 30 dén 17
gidy. Tir thir hai dén thtr sdu hang tuan (trir cac ngay
nghi theo quy dinh).

Cach thie thuc hién

Nop hé so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh  phén,

lwgng hd so

sO

a) Thanh phan hd so bao gom:

- Hop ddng chuyén nhuong Vian phong cong
ching, trong d6 cé ndi dung chu yéu sau: Tén, dia
chi tru s, danh sach céng chung vién hop danh
clia Van phong cong chimg dwoc chuyén nhuong;
tén, s& Quyét dinh bd nhiém coéng ching vién cia
cac cong chung vién nhéan chuyén nhuong; gia
chuyén nhuong, viéc thanh toan tién va ban giao
Vin phong cong ching dugc chuyén nhuong;
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quyén, nghia vu cia céc bén va cac ndi dung khac
co lién quan,;

Hop ddng chuyén nhuwong Vin phong coéng ching
phai c6 chit ky cua cong ching vién hop danh dai
dién cho céc cong ching vién hgp danh ctia Van
phong céng chimg dugc chuyén nhuong, céc cong
ching vién nhan chuyén nhuong va phai duogc
cdng chung;

- Van ban cam ket cua cac cong chimg vién nhén
chuyén nhuong vé viéc ké thira toan bo quyén,
nghia vu, tiép nhan toan bd yéu ciu cong chimg
dang thuc hién va hd so dang duoc luu trir tai Van
phong cong chimg duoc chuyén nhuong;

- Bién ban kiém ké hd so cbng ching clia Vin
phong cong chimg dugc chuyén nhuong;

- Ban sao Quyét dinh bd nhiém céng chimg vién
cia cac cong ching vién nhén chuyén nhuong;
giy to chimg minh da hanh nghé cong ching tir 02
nim tré 1én dbi véi céng chimg vién nhan chuyén
nhuong du kién 1a Trudng Vin phong cong ching;

- Quyét dinh cho phép thanh 1ip va gidy ding ky
hoat ddng cia Vian phong cong ching dugc chuyén
nhuong;

- K& khai thué, bao cdo tai chinh trong 03 (ba) nim
gln nhét d3 dugc kiém todn cia Van phong cong
ching dugc chuyén nhuong.

b) S6 lwgng hd so: 01 (bd).

Thoi han giai quyét

- Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngdy nhan di hd so
hop 18, S& Tu phap ldy ¥ kién ctia Hoi cong ching
vién tinh Tién Giang, trinh Uy ban nhén dén tinh;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc van
ban dé nghi cia S& Tu phap, Uy ban nhan dan tinh
xem xét, quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin
phong céng chimg; trudng hop tir chdi phai théng
béo bing vin ban, néu rd 1y do.

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan co thAm quyén quyét dinh theo quy
dinh: Uy ban nhén dén tinh.
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.

73




bPéi tuong thuc hién
TTHC

To chire

Tén mau don, mau
to khai

Khéng quy dinh

Phi, 1& phi

Khoéng quy dinh

Két qua cla viéc
thuc hién TTHC

Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong
cong chimg theo Miu TP-CC-17 ban hanh kém
theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP hodc vin ban tir
chbi cho phép chuyén nhuong Vin phong cong
ching

10

Yéu céu, didu kién
thuc hién TTHC

- Vin phong cong chimg chi dugc chuyén nhuong
khi da hoat dong cong ching dugc it nhat la 02
nam.

- Cong chimg vién da chuyén nhuong Vin phong
cong chiing khong duoc phép tham gia thanh lap
Vén phong cong ching moi trong thoi han 05 ndm
ké tir ngay chuyén nhugng.

- Coéng chung vién nhan chuyén nhuong Vén
phong cong chimg phai dap ung céc diéu kién sau
day:

+ D3 hanh nghé céng chimg tir 02 ndm tr& 1én doi
voi nguodi du kién s€ ti€p quan vi tri Truéng Van
phong cong chung;

+ Cam két hanh nghé tai Van phong céng chung
ma minh nhian chuyén nhuong;

+ Cam két ké thira quyén va nghia vu ctua Van
phong cong chimg dugc chuyén nhuong.

11

Céan ctr phép ly cla
TTHC

- Luét Cong chimg s 53/2014/QH13 nim 2014;

- Nghj dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ciia
Chinh phu quy dinh chi tit va huéng dan thi hanh
mdt s di€u cua Luat Cong ching;

- Théng tu sb 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015
ciia Bo Tu phdp quy dinh chi ti€t va huéng dan thi
hanh mot so diéu cua Ludt cong ching,.
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27. Thay ddi ni dung ding ky hoat dong ciia Viin phong cong chirng
duge chuyén nhwgng

Budée 1- Chuén bi diy du hd so theo quy dinh cua
phép luét.

Budce 2- Nop hd so tai Bo phéan tiép nhén va tra két
qua cta S& Tu phép, S6 43, dudng Hung Vuong,
phudng 7, thanh phd My Tho, tinh Tién Giang.
Cong chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phép ly va
ndi dung hd so:

- Trudng hop hé so da day du, hop 1€ thi cong chirc
tlep nhan hb so viét Gidy tiép nhén hé so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tlep hozc giri Gidy
tiép nhén ho so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi guri.

- Trudng hop hd so thiéu, hodc khéng hop 1& thi
1 | Trinh tu thuc hien | €Ong chirc tiép nhan hd so hudng dan mot 14n bing
- ' Phiéu huéng dan hoan thién ho so dé trao cho
ngudi ndp truc tiép hodc gii Phiéu hudéng dén hoan
thién hd so qua dudng buu dién theo dia chi ngudi
gtri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Bugre 3- Nhén két qua giai quyét hd so tai B6 phan
tiép nhan va tra két qua cia So Tu phép theo thoi
gian duoc xéc dinh trong Gidy t1ep nhén hd so va
hen tra két qua. Truong hop néu mat Glay tiép
nhan hé so va hen tra két qua thi phai c6 gidy cam
két cua nguc‘yi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tir
07 gio dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17
gid. Tir thir hai dén tht sdu hang tudn (trir cic ngay
nghi theo quy dinh).

Nop ho so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phép tinh Tién Giang.

2 | Céch thirc thuc hién

a) Thanh phé“m hé so bao gﬁm:

- Gidy d& nghi thay ddi ndi dung déng ky hoat dong
ciia Véan phong cong ching theo Mau TP-CC-10
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép chuyén nhugng Vin phong
cong chung;

- Gidy to ching minh vé try s& ctia Vian phong
cong chung dugce chuyén nhuong;

- Gidy ding ky hanh nghé cla cdc cong chimg

Thanh phin, sd
luong ho so
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vién.
b) S6 hrgng hd so: 01 (bo).

Trong thdi han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan

4 | Thoi han giai quyét a0 hé so hop 1.
i a) Co quan c6 thAm quyén quyét dinh theo quy
5 (T:%&gan thue hién | . S Tu phép.
b) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phéap.
bbi tuong thuc hién | .z , .,
6 TTHC To chirc
A % ~ | Gidy d& nghi thay d6i ndi dung ding ky hoat dong
7 ;r;nkh;?au don, mdu| o "Van phong cong chimg theo Mau TP-CC-10
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP
8 | Phi, 1& phi 500.000 ddng/gidy
’ Gidy dang ky hoat dong cua Vin phong cong
9 Két qua cua viéc | ching dugc chuyén nhuwong d3 duoc cép lai theo
thuc hién TTHC M3u TP-CC-18 ban hanh kém theo Théng tu sd
06/2015/TT-BTP
Viéc thay dbi tru s& cia Vén phong cong chimg
sang huyén, thi x4, thanh ph6 khac trong pham vi
Yéu ciu. didu kién tinh, thanh pho tryc thude trung wong noi da ra
10 ’ " | quyet dinh cho phép thanh 1ap phai dugc Uy ban

thuc hién TTHC

nhén dén cép tinh xem xét, quyét dinh va phai phu
hop v&i Quy hoach tong thé phat trién t6 chirc hanh
nghé cong chirng.

11

Cén cu phap ly cua
TTHC

- Luét Cong chimng s 53/2014/QH13 nam 2014;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng din thi hanh
mdt sb diéu ctia Luat Cong chimg;

- Thong tu s6 06/2015/TT- BTP ngay 15/6/2015
ciia B§ Tu phép quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mét s6 diéu ctia Luét cong chimg;

- Théng tu s& 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cta
Bo Tai chinh quy dinh thu phi sét hach bd nhiém
cong chimg vién; 18 phi cdp thé cong chimg vién,
cép gidy dang ky hoat dong Vin phong cong chimg.
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TP-CC-10
(Ban hinh kém theo Thong ne s6 06/2015/TT-BTP)

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

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh gii: S& Tu phap tinh (thanh phd)....o.vevvreecrormescercereenne

1. Tén Vin phong cong chimg (ghi bang chit in BOQ): .ovveveveevceroveisnsisinssserissessessn
2. P1achitru s v

Dién thoai: .....cceovrererenrnens Fax (08U €6): covuevvenere. Email (néu ¢6): oveeeverininn.
3. Gidy dang ky hoat dong $6: ......ccoveeerevierercviverererns NEAY CAP wovri vl erirenn,
4. Trudng Van phong cong ching:

Ho vatén: ........

Chd & hifn NAY: coveevceeeceei e ss e s seenans

Pé nghj thay ddi néi dung diing ky hoat dong ciia Vin phong cdng chimg nhu
sau (1):

Tinh (thanh phd)...., ngay.....thdng.....ndm......
Truwong Viin phong
(ky, ghi ré ho, tén va dong daw)

Chat thich:

(1) Ghi mot hoac nhidu ndi dung dé nghi thay déi theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 23 ciia Ludt
¢ong chimg
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28. Chuyén ddi Vin phong cong chirng do mdt cong chirng vién thanh lap

Trinh tu thuc hién

Bude 1- Chudn bi diy du hd so theo quy dinh cia
phap luit.
Budre 2- Nop hd so tai Bo phan tiép nhan va tra két

qua cua S¢ Tu phap, S6 43, duodng Hung Vuong,
phuong 7, thanh phd My Tho, tinh Tién Giang,

Cong chuc‘tlep nhan hd so kiém tra tinh phap ly va
noi dung ho so:

- Truong hop hd so da déy du, hop 1€ thi cong chirc
tlep nhan hd so viét Gidy tiép nhan hd so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hodc giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gui.

- Trudng hop hé so thiéu, hoic khéng hop 1€ thi
cong chuc tiép nhan hd so huéng din mot 1an bang
Phiéu huéng dan hoan thién hd so & trao cho
nguoi ndp truc tiép hodc guri Phiéu hudng dan hoan
thién hd so qua dudong buu dién theo dia chi ngudi
giri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Buée 3- Nhan két qua giai quyét hd so tai B§ phan
tiép nhan va tra két qua cia S& Tu phap theo thoi
gian duoc xac dinh trong Gidy tlep nhén ho S0 va
hen tra két qua. Truong hop néu mét G1ay tiép
nhan hd so va hen tra két qua thi phai cé gidy cam
két chia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tur
07 gio dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17
gio. Tir thir hai dén thtr sau hang tudn (trir cac ngay
nghi theo quy dinh).

Cach thuac thyuc hién

Nop hé so truc tiép hodc qua hé thong buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh  phan,

luong hd so

SO

a) Thanh phin hd so bao gbm:

- Gidy g‘é nghi chuyén déi Vin phong cong chimng
theo Mau TP-CC-11 ban hanh kém theo Thong tu
so0 06/2015/TT-BTP;

- Béo céo tinh hinh tai chinh, t& chirc, hoat ddng,
ho so cong ching hién dang luu trit tai Van phong
cong ching dé nghi chuyén doi;

- Quyét dinh bd nhiém cong chimg vién cila cong
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ching vién hop danh cta Van phong cong ching
dé nghi chuyén d6i (ban sao cé ching thuc hodc
ban chup kém theo ban chinh dé déi chiéu).

b) S6 lwgng hd so: 01 (bo).

Thoi han giai quyét

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
di hd so hop 18, S Tu phap trinh Uy ban nhan dan
tinh; trudng hop tir chdi thi phai thong bdo béng
van ban va néu 1o ly do.

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
duge dé nghi cia S¢ Tu phap, Uy ban nhan déan
tinh ra quyét dinh cho phép chuyén ddi hodc c6 vin
ban thong bao viéc tu chéi cho phép chuyén doi.

Co quan thyc hién
TTHC

a) Co quan co thdm quyén quyét dinh theo quy
dinh: Uy ban nhén dan tinh.

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.

Péi tuong thuc hién
TTHC

To chure

Tén mau don, mau
to khai

Gidy déN nghi chuyén d6i Vin phong cong chimg
theo Mau TP-CC-11 ban hanh kém theo Théng tu
s0 06/2015/TT-BTP

Phi, 1€ phi

Khoéng quy dinh

Két qua cia viéc
thuc hién TTHC

Quyét dinh cho phép chuyén d6i Van phong cong
chimg do mdt cong ching vién thanh 14p theo Mau
TP-CC-14 ban hanh kém theo Théng tu sb
06/2015/TT-BTP hodc van ban tir chdi cho phép
chuyén dbi

10

Yéu cau, didu kién
thuc hién TTHC

Vén phong cong chimg do mdt cong chimg vién
thanh 18p chuyén doi theo quy dinh tai Khoan 1
biéu 79 Luat Cong chimg nam 2014.

11

Cén cur phéap ly cda
TTHC

- Luét Cong chimg s 53/2014/QH13 nam 2014;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015
cia BO Tu phdp quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mot s6 di€u cia Luéat cong ching.
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TP-CC-11
(Ban hinh kém theo Théng tuw sé 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CHUYEN POI VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: Uy ban nhan dén tinh (thanh ph8).......cc.ccoevvevevecvecurerennans
Tén Vin phong cong ching (ghi bang chit it HOQ): .......c.cveeeeeeeeeeereseeriesrerrrevsenns
DA Chl tU SO ittt e e e
Quyét dinh cho phép thanh 1Ap $8: ..c.cvvveevervrenenns Ngay ......... [oeeeaans fovoeeeeinnnne
Gidy dang ky hoat dong s6: .................... Nngay ......... foveaennne Loveeeeneenreeeineenaeens
Ho va tén Trudng Van phong cOng chimg: ......ccoccevecviiiiiiiiiniiiiiniiiniieeceee

Dé nghi duoc chuyén ddi thanh Van phong cong chimg duoc td chirc va hoat
dong theo loai hinh cdng cong ty hop danh véi cac ndi dung sau day:

1. Tén Vin phong cong chimg chuyén ddi (ghi bang chit in hoQ):........c..ceveennn..
2. PIa ChI U SO: ceveieceee e ee e st e e s e emee e s et e beee s eae
Dién thoal: ..ccooveveveeieeeeeceeeeeee, FaX:. oot
Email (nfu €0):..vvvreeeieereeeeeeneenee Website (18U CO):..oovvvevvrneiinneeieeeiinnn,
3. Ho va tén Trudéng Van phong cong ching: ........cccovvvvevvviiiiiiiiinniinniecniiciiens
Noi dang ky ho Khau thUong tri: ........cveeeeeeueirereeeeieseseesee e esesesssessessssessessssesseses
ChO G MBI DAY w..evevvieeeecete et se st ss st b bbb enesassssasesesanassnses

4. Danh séach cong chtmg vién (bao gdm ca Truéng Vin phong cong chimg):

STT Ho va tén Noi cw tru
1
2
Tinh (thanh pho)...., ngay......thdng.......ndm.........

Trwéng Van phong cong chirng
(ky, ghi 3 ho tén va dong ddu)
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29. Piang ky hoat djng Vin phong cdng chirng chuyén ddi tir Vin
phong cong chirng do mot cong chirng vién thanh lap

1 | Trinh tu thuc hién

Budéc 1- Chuén bi day da hd so theo quy dinh cta
phép luat.
Buée 2- Nop hd so tai B6 phén tiép nhan va tra két

qua ctia S¢ Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phudng 7, thanh phd M§ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chtre tiép nhan hd so kiém tra tinh phép 1y va
ndi dung hd so:

- Trudng hop ho so da day du, hop 1€ thi cong chuc
t1ep nhan hd so viét Gidy tiép nhén ho so va hen tra
ket qua trao cho ngudi ndp truc tiép hodc giri Gidy
tiép nhan hé so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gu.

- Trudng hop héd so thiéu, hoic khdng hop 1é thi
cong chirc tiép nhan hd so huéng din maét 1an bing
Phiéu huéng din hoan thién hd so dé trao cho
ngudi ndp truc tiép hodc giri Phiéu hudéng din hoan
thién hd so qua duong buu dién theo dia chi ngudi
giri @ 1am lai cho dang quy dinh.

Bude 3- Nhan két qua giai quyét ho so tai Bé phan
tiép nhén va tra két qua cia So Tu phap theo thoi
gian duoc x4c dinh trong Gidy t1ep nhén ho S0 va
hen tra két qua Truong hop néu mét Glay tiép
nhan hd so va hen tra két qua thi phai cé gidy cam
két ctia ngudi ndp hd so.

Thoi gian tiép nhén hd so va tra két qua: Sang tir
07 gid dén 11 gid 30, chidu tir 13 gid 30 dén 17
gidr. Tir thir hai dén thir sau hang tudn (trr céc ngay
nghi theo quy dinh).

2 | Cach thure thuc hién

Nop hd so truc tiép hozc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phéap tinh Tién Giang.

Thanh  phan,
luong ho so

SO

a) Thanh phan hd so bao gom:

- Pon déng ky hoat dong theo M3au TP-CC-09 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép chuyén d6i Vin phong céng
chimg (ban sao c6 chimg thyc hodc ban chup kem
theo ban chinh de doi chieu);

- Giay to ching minh ve tru sé méi cua Vin phong
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cong chimg chuyén dcx)iv trong truong hgp Van
phong cong chimg thay d61 tru s6.

b) S6 lwgng hd so: 01 (bd).

Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan

4 | Thoi han giai quyét di hd so hop 16.
» a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh theo quy
s | Coquanthuchién | 4inh: S¢ Tu phap.
TTHC x ,
b) Co quan tryuc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.
DPoi tuong thuc hién | .z . .
6 TTHC T6 chirc
7 Tén miu don, mau | Pon ding ky hoat dong theo Mau TP-CC-09 ban
t& khai hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP
8 | Phi, 1¢ phi 1.000.000 ddng/gidy
, Gidy dang ky hoat dong Van phong cong ching
9 Két qua ciua viéc |theo lr\/Iéur TP-,CC-18 hodc van ban thong bdo viée
thuc hién TTHC tir choi cép gidy dang ky hoat dong cia Véan phong
cong chung.
Trong thoi han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan
~ % 1. | dugc quyét dinh cho phép chuyén d6i, Van phong
10 Yéu cau, dieu kién cong chimg chuyén dbi phai ding ky hoat dong tai

thuc hién TTHC

S& Tu phép ¢ dia phuong noi dé ra quyét dinh cho
phép chuyén dbi.

11

Céan cr phép ly cua
TTHC

- Luét Céng ching s 53/2014/QH13 nim 2014;

- Théng tu sb 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015
ctia Bo Tu phép quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mdt s6 diéu clia Luét cong chimg;

- Théng tu sb 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cta
B6 Tai chinh quy dinh thu phi séat hach bd nhiém
cong chimg vién; 18 phi cap thé cong ching vién,
cp gidy dang ky hoat dong Vin phong cong chimg.
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TP-CC-09
(Ban hinh kém theo Thong tw s6 06/2015/TT-BTP)

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

PON DANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giri: $& Tu phép tinh (thanh phé)............cccoe.n.

1. Tén Van phong cong chitng (ghi bdng chit it Boa):...vv.evirevnvenn,
2. Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong cong chimg 10 LR

DPién thoaii....cccrvevvrenrane Fax (néu COY: vrvrraeraerrrerrenn. Email (néu CO): vernrerrninicoan

TWEDSITE (IMEU COY: vrvvvrrvinrerersrsissisensers soisesacssmesiarssssesiosissssss s sassnnssn ssnavsmssaassossons
4, Trudng Vin phong ¢ong ching;:
HO VA TEN: .iivivvrivreveieiresrincerensssersesaninnesssnensnensssnienes NG T woiinernie e

Noi dang ky hd khau thudmg tril: .oveevveiiniiiinnisssn e sssesener e

CHO O HIEI NAY: vrevieriieieresstieiiecariecnnesosrastrrarstiesssieas s rsesstnssrsessnnisisssssnssesaassassrneere

5. Danh sach cong chimg vién (bao gém ca Trudng Vin phong céng chimg):

STT Hg va tén Noi ¢cur tri Cong chirng vién hop
danh/Cong ching vién lam
viée theo ché 8 hgp ddng

Tinh (thimh phé)...., ngay......thdng......ndm.........
Trwdng Vin phong
(ky, ghi ré ho tén va dong dcfu)
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30. Thanh 1ap H6i cong chirng vién

Trinh tu thuc hién

Budée 1- Chuén bi ddy di hd so theo quy dinh cia
phap luét.

Buée 2- Nop ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két
qué cua S¢ Tu phép, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phd M§ Tho, tinh Tién Giang.

Cong chirc tiép nhan hd so kiém tra tinh phép 1y va
ndi dung ho so:

- Trudng hop hd so d3 déy du, hop 18 thi céng chirc
tiép nhén hd so viét Gidy tiép nhén ho so va hen tra
ket qué trao cho nguorl ndp truc tiép hodc giri Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu
dién theo dia chi nguoi gi.

- Trudong hop hd so thiéu, hoic khong hop 18 thi
cdng chire tiép nhan hd so huéng din mot lan bang
Phiéu huéng din hoan thién hd so dé trao cho
ngudi ndp truc tiép hodc giri Phiéu huéng din hoan
thién hd so qua dudng buu dién theo dia chi nguoi
giri dé 1am lai cho dung quy dinh.

Bude 3- Nhan két qua glai quyét hd so tai Bo phan
tlep nhan va tra két qua cta So& Tu phép theo thol
gian dugc xac dinh trong Gidy tlep nhén hd so va
hen tra két qua trao. Truong hop néu mét Gidy t1ep
nhan hd so va hen tra két qua trao thi phai co gidy
cam két ctia ngudi ndp ho so.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tir
07 gior dén 11 gio 30, chidu tir 13 gid 30 dén 17
gid. Tir thir hai dén thtr sau hang tuan (trir cac ngdy
nghi theo quy dinh).

Céch thire thuc hién

Nop hd so truc tiép hozc qua hé thdng buu chinh
dén S& Tu phap tinh Tién Giang.

Thanh  phén,
luong ho so

sO

a) Thanh phin ho so bao gom:

- Pé 4n thanh 18p Hoi cdng chimg vién, trong dé
néu rd vé sy cin thlet thanh 14p, sb lugng cong
ching vién hanh nghé tai dia phuong, du kién vé to
chirc, nhén sy va hoat dong ctia Héi cong ching
vién;

- T& trinh Dé én;

- B4o céo thim dinh Dé 4n.
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b) S6 lwgng ho so: 01 bd

- Trong thdi han 30 ngay, ké tir ngdy nhéan duge Pé
an thanh 1ap Hoi céng ching vién, S& Tu phép chu
tri, phdi hop véi S& Néi vu thim dinh D& 4n, trinh
Uy ban nhén dan tinh hé so dé& nghi thanh 1ap Hbi
cong chimng vién;

4 | Thoi han giai quyét
- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhén da hd so
hop 18, Uy ban nhéan déan tinh ra Quyét dinh cho
phép thanh 1ap Hoi cong chung vién; truong hop tir
chéi thi phai théng bao bang van ban va néu 15 ly
do.
a) Co quan co thAm quyén quyét dinh theo quy
5 Co quan thuc hién dinh: Uy ban nhan, dan tinh.
TTHC b) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phap.
¢) Co quan phdi hop: S& Noi vu.
6 Déi tugng thuc hién | Ca nhan
TTHC T6 Chirc
Tén miu don, miu n .
7 t& khai Khéng quy dinh
8 | Phi, 1€ phi Khéng quy dinh
9 Két qua cia viéc Quyét dinh cho phép thanh 1dp hoac van ban tir
thuc hién TTHC choi cho phép thanh 1ap Hoi cong chimg vién
10 Yéu cau, diéu kién Khéng quy dinh

thuc hién TTHC

11

Can ctr phap ly caa
TTHC

- Luat Cong chung sb 53/2014/QH13 nam 2014;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh
mdt sb diéu ctia Luat Cong ching.
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31. Cong chirng ban dich

Trinh tu thuc hién

Buéc 1- Chuan bj day dt hé so theo quy dinh cua
phép luat.

Buéc 2- Nop hd so tai TS chic hanh nghé cong
chtng trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chirc hodc nhan vién tiép nhén ho so va tra két
qua kiém tra tinh phap ly va néi dung hd so:

- Trudng hop hd so da day do, hop 1é thi viét Gidy
tiép nhan ho so va hen tra két qua trao cho ngudi ndp.
- Truong hop hd so thiéu, hoic khéng hop 18 thi
huéng din mot 1an bang Phiéu huéng dan hoan thién
hd so (khéng thu 18 phi) dé ngudi dan hoan chinh hd
so theo ding quy dinh.

- Cong chimg vién tiép nhén ban chinh gidy t&, vin
ban can dich, kiém tra va giao cho nguoi phién dich la
cdng tac vién clia td chirc minh thuc hién;

- Nguoi phién dich phai ky vao tung trang ctia ban
dich;

- Cong chimg vién ghi 161 ching va ky vao timg trang
cua ban dich.

Bud6e 3- Nhan két qua tai TS chirc hanh nghé cong
chimg trén dia ban tinh Tién Giang noi nhan ho so
giai quyét.

Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Sang tir 07 gios
dén 11 gid 30 phit, chiéu tir 13 gi¢r 30 phut dén 17 gior
tir thir hai dén thir sdu, riéng sang thir bay tir 07 gid dén
11 git 30 phut (trir cac ngay 1€, tét)

Céch thirc thuc hién

Truc tiép tai T6 chirc hanh nghe cong chimg

Thanh phan, s0

luong ho so

a) Thanh phan ho so bao gom:
Ban chinh gidy to, van ban cén dich.
b) S6 luong ho so: 01 b6.

Thoi han giai quyét

Khong qua 02 ngay lam viéc; g‘éi v6i ho so phuc tap
khéng qua 10 ngay lam viéc ke tur khi nhén da ho so
yéu céu cong chiing.

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan ¢ tham quyén quyét dinh theo quy dinh:
T chirc hanh nghe cong chung

b) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: T chirc hanh
nghé cong chimg

Poi tuong thuc

hién TTHC

Ca nhan
To chirc

Tén mau don, mau
to khai

Khong
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Phi, 12 phi

50.000 dong/trang d6i véi ban dich thir nhit.

Trudng hop ngudi yéu ciu cdng chig cin nhidu ban
dich thi tor ban dich tht hai tréd lén thu 5.000
dong/trang dbi véi trang thir nhét, trang th( hai; tir
trang tht ba trd 1én thu 3.000 dong/trang nhung mirc
thu t6i da khong qua 200.000 dong/ban.

Két qua cna viéc
thuc hién TTHC

Ban dich c6 cong chimg

10

Yéu cau, diéu kién
thuc hién tha tuc
hanh chinh

Cong chimg vién khong dugc nhén va céng ching ban
dich trong cac truong hop sau day:

- Cong ching vién biét hogc phai biét ban chinh duoc
cap sai thim quyén hodc khéng hop 1€; ban chinh gia;

- Gidy to, vin ban dugc yéu cau dich di bj tdy xoa,
stra chita, thém, bét hodc bi hur héng, cii nat khong thé
xac dinh r6 ndi dung;

- Gidy to, védn ban dugc yéu cau dich thugc bi mat
nha nudc; gidy to, vin ban bj cAm phd bién theo quy
dinh cia phép luit.

11

Céan ctr phap ly cia
TTHC

- Luat Cong chimng s6 53/2014/QH13 nam 2014;

- Théng tu lién tich so 115/2015/TTLT-BTC-BTP
ngdy 11/8/2015 cua Bo Tai chinh - B¢ Tu phap Ve
sira d6i, bd sung mot sd didu cia Théng tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng
dan vé muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st dung
phi cdng ching.
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32. Cap ban sao viin ban cong chirng

Trinh tu thuc hién

Budéce 1- Chuén bi day di ho so theo quy dinh cla
phap luat.

Buée 2- Nop hd so tai T6 chirc hanh nghé cong
chimg trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chirc hodc nhéan vién tiép nhan hd so va tra két
qua kiém tra tinh phap 1y va ndi dung hd so:

- Trudng hop hé so da diy du, hop 18 thi viét Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua trao cho ngudi
nop.

- Truong hop hd so thiéu, hodc khong hop 18 thi
huéng din mot 1an bing Phiéu huéng din hoan
thién hd so (khéng thu 1& phi) d& nguoi dan hoan
chinh hd so theo diing quy dinh.

Buée 3- Nhan két qua tai TS chire hanh nghé cong
ching trén dja ban tinh Tién Giang noi nhan hd so
giai quyet

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tir 07
gid dén 11 gir 30 phit, chidu tir 13 gid 30 phut dén 17
gidr tir thir hai dén thir sau, riéng sang thi bay tir 07 gios
dén 11 it 30 phitt (trly cac ngay 18, tét).

Céch thirc thuc hién

Tryc tiép tai T4 chirc hanh nghé cong chung

Thanh phéan, s

luong hd so

a) Thanh phan ho so bao gom:
Vin ban vé viée cung cip hd so cong ching.
b) Sb luong hd so: Khong quy dinh cu thé.

Thoi han giai quyét

Khong quy dinh.

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan c0 tham quyen quyét dinh theo quy dinh:
T chirc hanh nghé cong chimg dang luu git ban
chinh van ban cong ching do.

b) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: T6 chirc hanh
nghé céng ching dang luu giit ban chinh vin ban
cong chimg do.

Poi tuong thuc | C4nhan
hién TTHC T6 chuic
Tén mau don, . :
mau to khai Khong quy dinh
Mirc thu phi cép ban sao van ban cong chimg: 5.000
Phi, 1¢ phi dong/trang, tir trang thir ba (3) tr¢ 1€n thi moi trang

thu 3.000 dong nhung t6i da khong qua 100.000
dong/ban.

Két qua cla viéc
thuc hién TTHC

Ban sao van ban cong ching
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Yéu ciu, didu kién
thuc hién tha tuc
hanh chinh

- Viéc cép ban sao van ban cong chimg dugc thuc
hién trong cac trudng hop sau day:

+ Trong truong hop co quan nha nudc c6 tham
quyén c6 yéu cdu biang vin ban vé viéc cung cap hd
so cOng chimg phuc vu cho vi€c giam sat, kiém tra,
thanh tra, diéu tra, truy t6, xét xt, thi hanh an lién
quan dén viéc da cong chimg thi t& chirc hanh nghé
cdng chimg c6 trach nhiém cung cép ban sao vin
ban cong chimg va cac gidy to khac c6 lién quan.
Viéc dbi chiéu ban sao vin ban cong chimg véi ban
chinh chi duoc thuc hién tai t6 chirc hanh nghé cong
ching noi dang luu trit hd so cong chimg.

+ Theo yéu cau clia cac bén tham gia hop dong, giao
dich, ngum c6 quyén, nghia vu lién quan dén hop
dong, giao dich da dugc cong ching.

- Viéc cap ban sao van ban cong ching do tb churc
hanh nghé céng chimg dang luu trit ban chinh vin
ban cong chirng do6 thuc hién.

11

Cidn ct phép ly
cua TTHC

- Luat Cdng chimg s6 53/2014/QH13 ném 2014;

- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché do thu,
ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg.

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP
ngay 11/8/2015 cia B Tai chinh - B6 Tu phép vé
sura ddi, bd sung mot sb didu ciia Thong tu lién tich
s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012
huéng dan vé& muc thu, ché do6 thu, ndp, quén ly va
sir dung phi cong chimg.
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33. Cong chirng hop dong, giao dich soan thao sin

Trinh tu thuc hién

Bude 1- Chuan bj day da hd so theo quy dinh cua
phap luat.

Bu6e 2- Nop hd so tai T chirc hanh nghé céng chimg
trén dia ban tinh Tién Giang. . ‘ ’

Vién chic hoac nhan vién tiép nhén ho so va tra két
qua kiém tra tinh phap 1y va ndi dung hd so:

- Truong hop hd so da day do, hop 1é thi viét Gidy
tiép nhéan hd so vahen tra két qua trao cho ngudi ndp.

- Trudng hop hé so thiéu, hoac khéng hop 1€ thi hudng
dan mét 14n bing Phiéu huéng din hoan thién hd so
(khong thu 1& phi) dé ngudi dén hoan chinh hd so theo
ding quy dinh.

- Céng chimg vién hudéng dan ngudi yéu ciu cong
chimg tuan tha dang cic quy dinh vé thl tuc cong
ching va céac quy dinh phap luat c6 lién quan dén viéc
thuc hién hop dong, giao dich; giai thich cho nguoi
yéu cau cong chimg hidu rd quyén, nghia vu va loi ich
hop phdp cua ho, y nghia va hau qua phap ly cua viéc
tham gia hop ddng, giao dich;

- Trong trudng hop c6 can cr cho rang trong hd so
yéu cAu cong chimg c6 van d& chua 3, viée giao két
hop dong, giao dich c6 dau hiéu bj de doa, cudng ép,
¢6 su nghi ngd vé ning luc hanh vi dén sy cta ngudi
yéu cdu cong chimg hodic dbi tuong cia hop dong,
giao dich chua dugc moé ta cu thé thi cbng ching vién
dé nghi ngudi yéu cdu cong ching lam rd hodc theo
d& nghi clia ngudi yéu cau cong chimg, cong ching
vién tién hanh xac minh hoic yéu clu giam dinh;
truong hop khong lam rd dugc thi c6 quyén tir choi
cdng ching;

- Céng chimng vién kiém tra du thio hop dong, giao
dich; néu trong dy thao hop déng, giao dich co diéu
khoan vi pham phép luat, trai dao dic xi hoi, dbi
tugng cia hop dong, giao dich khéng phi hop véi quy
dinh cta phap luét thi cong chirng vién phai chi rd cho
ngudi yéu ciu cong ching dé stra chita. Truong hop
ngudi yéu ciu cong chimg khéng stra chita thi cong
chimg vién c6 quyén tir chdi cong chimg;

- Ngudi yéu clu cong chimg tu doc lai du thdo hop
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ddng, giao dich hodc cong chimg vién doc cho nguoi
yéu cau cong chimg nghe theo dé nghi cla nguoi yéu
cdu cong chimg. Truong hop ngudi yéu ciu cdng
cht’rng dong y toan bd noi dung trong du thao hop
ddng, giao dich thi ky vao timg trang ctua hop dong,
giao dich. Cong chimg vién yéu ciu ngu’orl yéu ciu
coéng chimg xuit trinh ban chinh cta cic gidy t& quy
dinh tai Khoan 1 Diéu 40 Luat cong chimg dé dbi
chiéu trude khi ghi 161 chimg, ky vao timg trang cla
hop dong, giao dich. 7 ‘
Buwoe 3- Nhan két qua tai To chic hanh nghé cong
ching trén dia ban tinh Tién Giang noi nhén ho so
giai quyét. ‘ )

Thoi gian ti€p nhén ho so va tra két qua: Sang tir 07 gio
dén 11 gi¢ 30 phut, chiéu tir 13 git 30 phut dén 17 gio
tir thir hai dén thir sau, riéng sang thr bay tir 07 gir dén
11 git 30 phat (trir cac ngay 1€, tét).

Céch thire thuc hién

Truc tiép tai TS chirc hanh nghé cong chimg hoic viéc
cong chimg c6 thé duoc thuc hién ngodi tru s clia t6
chirc hanh nghé cong chimg trong truong hop nguoi yéu
cdu cong chimg 13 nguoi gia yéu, khong thé di lai duoc,
nguoi dang bi tam gilt, tam giam, dang thi hanh an phat
tu hodc co ly do chinh dang khac khong thé dén tru s&
cia t6 chirc hanh nghe cong chung,

Thanh phan, s6
lugng ho so

a) Thanh phan ho so bao gom:

- Phiéu y&éu cu cong chimg, trong d6 c6 thong tin vé ho
tén, dia chi nguoi yéu céu cong chimg, ndi dung can
cong chimg, danh muyc gidy to gui kem theo; tén t6 chirc
hanh nghe cong chimg, ho tén nguoi tlep nhén hd so
yéu cau cong chung, thoi diém tiép nhan hé so.

- Du thao hop ddng, giao dich;

- Ban sao gidy to tuy thin ciia nguoi yéu ciu cong chimg;
- Ban sao gidy chu’ng nhén quyén so hitu, quyén su
dung hodc bén sao gidy to thay thé dugc phap ludt quy
dinh d01 vOi tai sén ma phap ludt quy dinh phai ding
ky quyen s& hitu, quyén st dung trong truong hop
hop dong, giao dich lién quan dén tai san do;

- Ban sao gidy t& khdc c6 lién quan dén hop dong,
giao dich ma phap luat quy dinh phai co.

* Lwu y: Ban sao 1a ban chuyp, ban in hodc ban danh
mday ¢6 ndi dung dy du, chinh xac nhu ban chinh va
khong phai chirng thuc.

b) S6 lwong hd so: 01 bd
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Khéng qué 02 ngay lam viéc; ddi véi hop dong, giao

4 Thoi  han  giai | dich c6 ni dung phire tap thi thoi han cong chimg c6
quyét thé kéo dai hon nhung khong qué 10 ngay lam viéc
(Khong tinh thoi gian xac minh, giam dinh).
a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh theo quy dinh:
5 Co quan thuc hién | T6 chirc hanh nghe cong ching 7
TTHC b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: T6 chirc hanh
nghé cong chimg
¢ Pdi tuong thuc | C4nhan
hién TTHC T6 chirc
7 ;I;,eﬁh n;iau don, mau Khéng quy dinh
- Phi cong chimg: Theo quy dinh tai Piéu 2, Théng tu
lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012
vi Khoan 3 Didu 1 Thong tr lién tich sb
115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua B Tai
chinh - B Tu phap Ve stra ddi, bd sung mot sb didu ciia
8 | Phi, 1€ phi Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay
19/01/2012.
- Phi dich vu cong chung (néu c6 yéu ciu su dung
dich vu): Do nguoi yéu cau cong chung va t6 chirc
hanh nghé céng ching ty thoa thuln theo Piéu 67,
Piéu 68 Luat Cong chimg nim 2014.
9 E‘f:c B TTHC | Van bin cong chimg
Cong chiing vién cua t6 chirc hanh nghé cdng ching
chi duoc cong chung hop dong, giao dich vé bat dong
Yéu cau, didu kién | san trong pham vi tinh, thanh phé truc thude Trung
10 | thyc hién tha tuc | wvong noi t6 chitc hanh nghé cong chimg dit tru s6, trix

hanh chinh

truong hop cong ching di chuc, van ban tur chéi nhan
di san 14 bit déng san va van ban uy quyen lién quan
dén viéc thuc hién cc quyén dbi voi bt dong san,

11

Cén cur phap ly cua
TTHC

- Luat Cong chimg s6 53/2014/QH13 nam 2014;

- Thong tu lién tich s0 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay
19/01/2012 ctia B Ti chinh - B6 Tu phap hudng dan vé
mrc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg,
- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay
11/8/2015 cua Bo Tai chinh - B4 Tu phap vé sira dbi, bd
sung mdt sd diéu ctia Thong tur lién tich s0 08/2012/TTLT-
BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé& muc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va str dung phi cong ching.

92




34. Cong chirng hop dong, giao dich do cong chirng vién soan thio
theo dé nghi ciia nguoi yéu cau cong chirng

1 | Trinh tu thuc hién

Bude 1- Chudn bi ddy da hd so theo quy dinh cua
phap luat.

Bude 2- Nop hd so tai TS chirc hanh nghé cong
ching trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chic hodc nhan vién tiép nhan hd so va tra két
qua kiém tra tinh phap ly va ndi dung hd so:

- Trudng hop hd so da day da, hop 18 thi viét Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua trao cho ngudi nop.
- Trudng hop hd so thiéu, hoic khéng hop 18 thi
huéng din mot 1an bang Phiéu huéng dan hoan thién
ho so (khéng thu 18 phi) dé ngudi dan hoan chinh hé
so theo ding quy dinh.

- Cong chimg vién huéng dan ngudi yéu ciu cong
ching tusn thi ding cic quy dinh vé thil tuc cong
chimg va céc quy dinh phap ludt c6 lién quan dén
viéc thuc hién hop dbng, giao dich; giai thich cho
ngudi yéu ciu cbng chimg hiéu rd quyén, nghia vu va
loi ich hop phap cua ho, y nghia va hau qua phap ly
clia viéc tham gia hop dong, giao dich;

- Trong trudng hop c6 cin cir cho rang trong hd so
yéu ciu cong ching ¢ vin d& chua 18, viéc giao két
hop déng, giao dich c6 dau hiéu bj de doa, cudng ép,
c6 su nghi ngd vé nang luc hanh vi dan su clia ngudi
yéu ciu cbng ching hodc dbi tuong ctia hop dong,
giao dich chua duge mo ta cu thé thi céng chimg vién
dé nghi ngudi yéu ciu cong chimg lam rd hoic theo
dé nghi ctia ngudi yéu ciu cong chimg, cong chimg
vién tién hanh x4c minh hodic yéu ciu gidm dinh;
trudng hop khéng lam 13 duge thi ¢6 quyén tir chbi
cong ching.

- Truong hop ndi dung, y dinh giao két hop dong,
giao dich 1a xac thuc, khong vi pham phap luit,
khong trai dao dirc x& hoi thi cong ching vién soan
thao hop déng, giao dich.

- Ngudi yéu cau cong ching tu doc du thao hop
dong, giao dich hodc cong ching vién doc cho nguoi
yéu cau cong chimg nghe. Trudng hop nguoi yéu cau
cong chimg dong y toan bd ndi dung trong du thao
hop dong, giao dich thi ky vao timg trang ctia hop
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dong, giao dich. Cong chimg vién yéu cau nguoi yéu
cau cong chung xuét trinh ban chinh cta céc glay to
quy dinh tai Khoan 1 Piéu 41 Luét cong chimg dé dbi
chiéu trudce khi ghi 10i chitng, ky vao ting trang cta
hop ddng, giao dich.

Budée 3- Nhin két qua tai TS chirc hanh nghé céng
chl’mg trén dia ban tinh Tién Giang noi nhin hd so
giai quyét

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Séang tir 07 gid
dén 11 gio 30 phit, chidu tir 13 gid 30 phit dén 17 gio
tir thir hai dén thir sau, riéng sang thir bay tir 07 gio dén
11 gid 30 phut (tru cac ngay I, tet)

Cach thirc thuc hién

Truc tiép tai T6 chirc hanh nghé cong chitng hoic viéc
cdng chimg c6 thé dugc thuc hién ngodi try s& cla T
chirc hanh nghé cong chimg trong trudng hop nguoi
yéu cdu cong chimg 13 ngudi gia yéu, khong thé di lai
duoc, nguoi dang bi tam giit, tam giam, dang thi hanh 4n
phat ti hogc c6 ly do chinh dang khac khong thé dén try
s ctia TS chirc hanh nghé cong chimg.

Thanh phan, s6
lugng ho so

a) Thanh phan hé so bao gom:

- Phiéu yéu ciu cong ching, trong d6 c6 thong tin vé
ho tén, dia chi nguoi yéu cau cong chimg, ndi dung
can cong chimg, danh muc gidy to giri kém theo; tén to
chirc hanh nghé cong chimg, ho tén nguoi t1ep nhén hd
S0 yéu cdu cdng ching, thoi diém tiép nhan hd so;

- Ban sao glay tO tly thin ctia nguoi yéu ciu cong chimg;
- Ban sao gidy chung nhén quyén so hiru, quyén st
dung hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat
quy dinh (1‘01 voi tai sin ma phap ludt quy dinh phai
dang ky quyen s¢ hitu, quyén sir dung trong truong
hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san d6;

- Ban sao gidy to khac cé lién quan dén hop ddng,
giao dich ma phap ludt quy dinh phai co.

* Liru y: Ban sao 1a ban chup, ban in hodc ban danh
may c6 ndi dung ddy d, chinh x4c nhu ban chinh va
khong phai ching thuc.

b) S6 lugng hd so: 01 bd

Thoi han  gial
quyét

Khong qué 02 ngay lam viéc; d6i véi hop dong, giao
dich ¢6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong chirng c6
thé kéo dai hon nhung khong qua 10 ngdy lam viéc
(Khong tinh thoi gian xac minh, glam dinh).

Co quan thyc hién
TTHC

a) Co quan ¢ thdm quyén quyét dinh theo quy dinh:
T4 chirc hanh nghe cdng ching
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Té chirc hanh

nghé cbng chimg
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D6i tuong thuc
hién TTHC

Canhan
TO chirc

Tén mau don, mau
to khai

Khoéng cé

Phi, 1€ phi

- Phi cong ching: theo quy dinh tai Diéu 2, Thong tu
lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP  ngay
19/01/2012 va Khoan 3 Piéu 1 Théng tu lién tich sb
115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua Bo
Tai chinh - B Tu phap vé sira dbi, bd sung mot sb
diéu cta Théng tu lién tich s& 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 hudng din vé muc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va st dung phi cong chimg.

- Phi dich vy cong chimg (néu co6 yéu cau su dung
dich vu): Do ngudi yéu ciu cong ching va to chuce
hanh nghé cong chimg tu thoa thuin theo Diéu 67,
Diéu 68 Luat Cong chimg nim 2014.

Két qua cia viée
thuc hién TTHC

Van ban cong ching

10

Yéu cau, diéu kién
thuc hién TTHC

Cong chimg vién ctia T6 chirc hanh nghé cong chimg
chi dugc cong chung hop déng, giao dich vé bat dong
san trong pham vi tinh, thanh phd truc thudc Trung
rong noi T6 chic hanh nghé cong ching dit tru so,
trtr truong hop cong ching di chac, van ban tur chbi
nhan di san 13 bat dong san va vén ban uy quyen lién
quan dén viéc thue hién cac quyén dbi véi bat dong
san.

11

Céan cu phap ly cua
TTHC

- Luét Céng chimg sd 53/2014/QH13 nam 2014;

- Thong tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 ctia B6 Tai chinh - B§ Tu phép
huéng dan vé murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir
dung phi céng ching.

- Théng tu lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC-BTP
ngdy 11/8/2015 cia B Tai chinh - Bo Tu phap vé
sira d6i, bd sung mot sb diéu cua Thong tu lién tich )
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng
dan vé& mirc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung
phi cong ching,.
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35. Cong chitng viéc sira d6i, bo sung, hity bd hop ddng, giao dich

Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chudn bj ddy du hé so theo quy dinh cia
phép luat.

Buée 2- Nop ho S0 tai T4 chirc hanh nghé cong chimg
trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chirc hodc nhan vién tiép nhan h6 so va tra két
qua kiém tra tinh phap ly va ndi dung hé 501

- Trudng hop hé so day du, hop 1& thi viét Gidy tiép
nhan hd so va hen tra két qua trao cho ngudi ndp.

- Truong hop hé so thiéu, hoic khong hop 1€ thi huéng
din mot 14n bang Phiéu huéng din hoan thién hé so
(khdng thu 18 phi) d& ngudi dan hoan chinh hd so theo
dung quy dinh.

- Trong trudng hgp c6 can cir cho rang trong hd so
yéu ciu cong chimg co vin d& chua 13, viéc sira ddi,
bd sung, hity bé hop déng, giao djch co d4u hiéu bi de
doa, cudng ép, c6 su nghi ngd vé ning lyc hanh vi dan
sur clia ngudi yéu cdu cong chimg hodc ddi tuong cta
stra dbi, bd sung, hiy bd hop ddng, giao dich chua
dwoc mb ta cu thé thi cong chimg vién d& nghi ngudi
yéu cdu cong chimg 1am rd hodc theo dé nghi cta
ngudi yéu ciu cong ching, cdng ching vién tién hanh
x4c minh hodc yéu ciu giam dinh; trudng hop khong
1am 16 duoc thi c6 quyén tir chdi cong chimg.

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh sira d6i, bd sung, hiy
b6 hop ddng, giao dich 1a xac thuc, khong vi pham
phap luét, khong trai dao dirc xa hdéi thi cong chimg
vién soan thao van ban stra dbi, bd sung, huy bé hop
doéng, giao dich.

- Nguoi yéu cau coéng chung tw doc du thao vin ban
stra dbi, bd sung, huy bé hop dong, giao dich hodc
cong chimg vién doc cho ngudi yéu cdu cong chimg
nghe. Truorng hop nguoi yéu cau cong chung dong y
toan bd ndi dung trong du thdo van ban sira ddi, bd
sung, hiy bé hop dong, giao dich thi ky vao timg trang
chia van bén sira dbi, bd sung, huy bo hop dong, giao
dich. Cong chimg vién yéu ciu ngucn yéu clu cong
chimg xuét trinh ban chinh cta cac gidy to quy dinh tai
Khoan 1 Pidu 41 Luét cdng chimg dé ddi chiéu trude
khi ghi 101 ching, ky vao ting trang cia van ban sitra
ddi, bd sung, hity b hop dong, giao dich.

Buée 3- Nhin két qua tai TS chirc hanh nghe cong
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chimg trén dia ban tinh Tién Giang noi nhan hd so giai
quyét.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tir 07 gid
dén 11 gio 30 phut, chiéu tir 13 gitr 30 phat dén 17 gio tir
thit hai dén thi séu, riéng sang thir bay tur 07 gio dén 11
git 30 pht (trir cac ngay 18, tét).

Céch thue thuc hién

Truc tiép tai T6 chic hanh nghé cong chu'ng hodic vigc
cong chimg c6 thé duge thuc hién ngoai tru s& cia td
chirc hanh nghé cong chimg trong truomg hop ngudi yéu
cau cong chimg 13 ngudi gia yéu, khong thé di lai dugc,
nguoi dang bi tam gift, tam giam, dang thi hanh &n phat ti
hodc c6 Iy do chinh déng khac khéng thé dén tru sé cia th
chirc hanh nghe cong chimg,

a) Thanh phan h6 so bao gdm:

- Phiéu yéu ciu cong chimg, trong dé c6 thong tin vé
ho tén, dia chi nguoi yéu cau cong chimg, ndi dung
cin cbng ching, danh muc gidy to giri kém theo; tén to
chirc hanh nghé céng chimg, ho tén nguoi tiép nhan hd
so yéu ciu cong chimng, thoi diém tlép nhan ho so.

- Du théo stra dbi, bd sung hop dong, giao dich (néu co)

- Ban sao glay to thy than cua ngum yéu cau cong ching;

- Ban sao giay chung nhan quyén s hitu, st dung tai sdn
hodc ban sao gidy to thay thé duoc phép luat quy dinh
d6i v6i tai san ma phdp ludt quy dinh phai dang ky
quyen s hiru, quyen su dung, trong truong hop viéc stra
d6i, b6 sung hop dong, glao dich lién dén tai san do.

- Ban sao gidy to khéc c6 lién quan dén viée sta a6i,
bd sung hop déng, giao dich ma phap luit quy dinh
phai cé.

* Luwu y: Ban sao 14 ban chyp, ban in hodc ban danh
may ¢ ndi dung dy du, chinh xac nhu ban chinh va
khong phai chimg thyec.

b) S4 luong hd so: 01 bd

Thanh phan, sb
luong ho so

Thoi han  gidi
quyét

Khéng qua 02 ngay lam viéc, dbi véi ho so phuc tap
khong qua 10 ngay lam vige ké tir khi nhén du hd so
yéu cdu cong chimg (Khong bao gdém thoi gian xéc
minh, gidm dinh)

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh:
Té chirc hanh nghé cong chimg i
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: T6 chirc hanh

nghé cong chimg

D6i tugng thyc

hién TTHC

Ca nhén
To chie
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Tén mau don, mau
to khai

Khoéng quy dinh

Phi, 1€ phi

- Phi c6ng chimg: 40.000 ddng (trir viéc sira ddi, bo
sung tang gia trj tai san hodc gia tri hop ddng giao dich
thi ép dung muc thu theo Khoan 2 Piéu 2 Théng tu
lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012
ctia BO Tai chinh - Bd Tu phap huéng dan vé muc thu,
ché d6 thu, ndp, quén ly va str dung phi cong ching).

- Coéng ching viéc huy bd hogp dong, giao dich:
25.000db6ng/trudong hop

- Phi dich vu cong ching (néu c6 yéu cau st dung dich
vu): Do ngudi yéu cdu cong chimg va td chic hanh
nghé cong chimg tu thoa thuan theo Piéu 67, Piéu 68
Ludt Cong chung ndm 2014.

Két qua cia viéc
thuc hién TTHC

Van ban cong ching

10

Yéu cau, diéu kién
thuc hién tha tuc
hanh chinh

- Viéc cdng chimg stra doi, bo sung, hiy bé hop dong,
giao dich d4 dugc cong chimg chi duge thuc hién khi
c6 su thoa thudn, cam két bang van ban cua tit ca
nhimg nguoi da tham gia hop dong, giao dich do.

- Viéc cdng chimg stra ddi, bo sung, hily bd hop. dong,
giao dich d3 dugc céng chimg dugc thuc hién tai tb chirc
hanh nghé cong ching d3 thue hién viéc cong ching do
va do cong ching vién tién hanh. Truong hop t6 chirc
hanh nghé cong chimg d4 thuc hién viéc cdng chimg
chim dut hoat dong, chuyén dbi, chuyén nhugng hoac
giai thé thi cong chimg vién cua t6 chirc hanh nghé cong
chimg dang luu trir hd so cong chimg thuc hién viéc stra
ddi, bd sung, hiy bé hop dong, giao dich.

11

Cin ¢ phap ly cua
TTHC

- Luat Cong ching s6 53/2014/QH13 nam 2014;

- Théng tu lién tich so6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay
19/01/2012 cua Bo Tai chinh - B Tu phap huéng dan
vé& mirc thu, ché dd thu, ndp, quan ly va sir dung phi
cong chimng.

- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC- -BTP
ngay 11/8/2015 cia Bd Tai chinh - Bo Tu phap vé stra
d6i, bd sung mot sb diéu cia Théng tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan
vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung phi
cong chimg.
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36. Cong chirng Hop ddng dy quyén

Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chuan bi day di ho so theo quy dinh cta
phép luat.

Buée 2- Nop ho so tai To chirc hanh nghé céng
chimg trén dia ban tinh Tién Giang. . ’

Vién chuc hodc nhén vién ti€p nhén ho so va tra ket
qué kiém tra tinh phap ly va ndi dung ho so:

- Trudng hop hd so di diy du, hop 18 thi viét Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua trao cho ngudi
ndp.

- Truong hop ho so thiéu, hodc khong hop 1¢ thi
huéng dan mot lan bang Phiéu hudng dan hoan thién
ho so (khong thu 1€ phi) dé nguoi dan hoan chinh ho
so theo dung quy dinh.

- Cong ching vién hudng din ngudi yéu ciu cong
chung tuén tha dung céc quy dinh vé thi tuc cong
chimg va cdc quy dinh phép luit c¢6 lién quan dén
viéc thuc hién hop ddng; giai thich rd quyén va
nghia vu cla cac bén va héu qua phap ly cua viéc uy
quyén do cho céc bén tham gia;

- Trong trudng hop ¢6 cin cir cho ring trong hd so
yéu ciu cong chimg cé van dé chua 13, viée giao két
hop ddng c6 dau hidu bji de doa, cudng ép, cb su
nghi ngd vé ning luc hanh vi dan su cia ngudi yéu
cau cdng ching hodc dbi tuong cia hop déng, giao
dich chua dugc mé ta cu thé thi cong chung vién dé
nghi ngudi yéu cu céng ching 1am 5 hodc theo dé
nghi cta ngudi yéu cdu cbng chimg, cong ching
vién tién hanh xac minh hodc yéu ciu giam dinh;
truong hop khong lam rd duogc thi co quyén tir chbi
cong chung;

- Trudng hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong la
xac thuc, khong vi pham phdp luét, khong trai dao
dirc x4 hdi thi cong chimg vién soan thao hop dong;

- Trudng hop hop ddng dugc soan thao sin, cong
chtng vién kiém tra du thao hop ddng; néu trong du
thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phép lut, trai
dao dtic x4 hoi, dbi twong cia hop ddng khéng phu
hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi r cho
ngudi yéu cdu cong ching dé stra chita. Trudng hop
ngudi yéu ciu cbng chimg khong sira chira thi cong

99




chimg vién c6 quyén tir chdi cong chimg;

- Ngudi yéu cau cong chimg ty doc lai du thao hop
dong hoic cong chimg vién doc cho ngudi yéu ciu
cong chimg nghe theo d& nghi ctia ngudi yéu ciu
cong chung. Trudong hop ngudi yéu ciu cong chimg
ddng y toan bod ndi dung trong du thao hop déng thi
ky Vao tung trang cua hop ddng. Cong chung vién
yéu cau ngudi yeu cau cong chung xuét trinh ban
chinh cta cac gidy to dé dbi chiéu trudc khi ghi 161
chimg, ky véo timg trang ctia hop dong;

- Trong trudng hop bén Gy quyén va bén duge ty
quyén khong thé cling dén mot t chic hanh nghé
cdng chimg thi bén ay quyén yéu cau td chirc hanh
nghé cong chimg noi ho cu trd cong chung hop dong
lly quyén; bén dugc ty quyén yéu cau t6 chirc hanh
nghé cong chimg noi ho cu trii cong chimg tiép vao
ban gbc hop dong ty quyén nay, hoan tat tha tuc
cdng chimg hop dong tiy quyeén.

Bude 3- Nhan két qua tai To chirc hanh nghé cong
chung trén dia ban tinh Tién Giang noi nhan hé so
giai quyet

Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Sang tir 07 gio
dén 11 gid 30 phut, chidu tir 13 gio 30 phat dén 17 gio

tir thir hai dén thir sau, riéng sang tht bay tir 07 gior dén
11 git 30 phit (trir cac ngay I¢, tet)

Céch thac thuc hién

Truc t1ep tai TO6 chirc hanh nghé cong chung hoéc
viéc cong chimg co thé duogc thuc hién ngoai tru s& cia
t6 chirc hanh nghé cong chimg trong trudng hop nguoi
yéu cau cong chimg 13 ngu:m gia yéu, khong thé di lai
duogc, ngudi dang bi tam giilt, tam giam, dang thi hanh
an phat ti hodc c6 ly do chinh dang khéac khong thé dén
tru s& ciia tO chirc hanh nghe cong ching.

Thanh phén, s6
lrong ho so

a) Thanh phan h6 so bao gom:

- Phiéu yéu ciu cong ching, trong d6 o thong tin vé
ho tén, dia chi ngudi yéu céu cong chung, ndi dung
can cong chuing, danh muc gidy to glri kém theo; tén
t6 chue hanh nghe cong chimg, ho t€n ngudi tiép
nhan hd so yéu ciu cong chimg, thoi diém tiép nhan
hd so.

- Ban sao gidy to tly than clia ngudi yéu cau cong
ching;

- Dy thao Hop ddng iy quyén (néu co);
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- Ban sao gidy chimg nhén quyén sd hitu, quyén sir
dung hodc ban sao gidy to thay thé duoc phap luat
quy dinh d01 voi tai san ma phap ludt quy dinh phai
dang ky quyen sO hifu, quyén sir dyng trong trudng
hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san do;

- Ban sao gidy t& khac c6 lién quan dén hop dong,
giao dich ma phap luat quy dinh phai c6.

* Lwu y: Ban sao 1a ban chup, ban in hoac ban danh
may c6 ndi dung diy du, chinh x4c nhu ban chinh va
khong phai chimg thuec.

b) S5 lwong hd so: 01 bd

Thei  han  giai

Khong qua 02 ngay lam viéc, dbi véi ho so phirc tap

4 s khong qua 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan da hd so
quyet yéu ciu cong chimg.
a) Co quan ¢co thdm quyén quyét dinh theo quy dinh:
5 Co quan thyc hién | T chirc hanh nghe cong chung. q
TTHC b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: T6 chirc hanh
nghé cong chimg
¢ | Dol tuong  thuc | Cé nhan
hién TTHC To chirc
Tén mau don, mau A
7 | o khai Khong
- Phi cong chung: 50.000 dong
- Phi dich vy cong ching (néu ¢6 yéu cau sur dung
8 | Phi, I€ phi dich vu): Do nguoi yéu cau cong chimg va to chuc
hanh nghé c6ng chimg tu thoa thuén theo Piéu 67,
Diéu 68 Luat Cong chimg nim 2014.
Két qua cua viec| ,. .. A .
9 thure I?ién TTHC Van ban cong chimg ‘ ‘
Yéu chu, didu kien | KR cong chimg hop dong uy quyén, cong ching
A . vién c¢6 trach nhiém kiém tra k¥ ho so, giai thich rd
10 | thuc hién thu tuc

hanh chinh

quyén va nghia vy cua cac bén va hau qua phap ly
cua viéc iy quyén d6 cho cac bén tham gia.

11

Cén cir phép ly caa
TTHC

- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13 nam 2014;

- Théng tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 cua B9 Tai chinh - B§ Tu phép
huéng dan vé& mirc thu, ché do thu, ndp, quan ly va
sir dung phi cong chimng.

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC- BTP
ngdy 11/8/2015 cta B9 Tai chinh - B4 Tu phap vé
sira doi, b sung mot sb diéu ciia Thong tu lién tich
s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012
huéng din vé mic thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va
st dung phi cOng chiing.
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37. Cong chirng Di chic

Trinh tu thuc hién

Budée 1- Chuan bj day du hd so theo quy dinh cta
phap luat.

Ngudi l4p di chic phai tw minh yéu cu céng chimg
di chic, khéng iy quyén cho ngudi khic yéu ciu
cong chung di chac;

Bude 2- Nop hd so tai Té chtic hanh nghé céng
chimg trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chuc hodic nhan vién tiép nhan hd so va tra két
qua kiém tra tinh phép 1y va ndi dung hé so:

- Truong hop hd so da day du, hop 1é thi viét Glay
tiép nhan hd so va hen tra két qua trao cho ngudi
nop.

- Truong hop hé so thiéu, hodc khong hop 1€ thi
hudng dan mot 14n bang Phiéu huong din hoan thién
hd so (khong thu 18 phi) dé nguoi dan hoan chinh ho
so theo ding quy dinh.

- Trudng hop cong ching vién nghi ngd nguoi 1ap
di chuc bi bénh tAm thén hogc mac bénh khac ma
khong thé nhan thirc va lam chu duge hanh vi cia
minh hodc ¢6 can cir cho réng viéc lap di chac co
d4u hiéu bi lira dbi, de doa hodc cudng ép thi cong
chimg vién d& nghi ngudi 1ap di chic lam 8, truong
hop khéng lam 16 duge thi ¢6 quyén tir chdi cong
ching di chac do;

Trudng hgp tinh mang nguot 14p di chic bi de doa
thi nguoi yéu ciu cong chimg khong phai xuét trinh
day du gidy to quy dinh tai Khoan 1 Diéu 40 cia
Luat Cong ching nhung phai ghi rd trong van ban
cong chung;

- Di chic da dugc cong chimg nhung sau d6 nguoi
lap di chac muén sira d6i, bd sung, thay thé, huy bo
mot ph?m ho#c toan bo di chuc thi c6 thé yéu cau bt
ky c¢Ong chimg vién nao cong ching viéc sira doi, bd
sung, thay thé hogc hiy bd d6. Trudng hop di chuc
trude d6 dang duge luu giir tai mot té chirc hanh
nghé cong chimg thi nguoi 1ap di chac phai thong
b4o cho td chirc hanh nghé céng chimg dang luu gift
di chiic biét viéc stra dbi, bd sung, thay thé, hiy bd
di chac dé.
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Buée 3- Nhan két qua tai TS chic hanh nghé cong
chl’mg trén dia ban tinh Tién Giang noi nhén hd so
giai quyet

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tir 07 gio
dén 11 gio 30 phit, chiéu tir 13 gior 30 phit d¢én 17 gio
tir thir hai dén thit su, riéng sang thir bay tir 07 gio dén
11 git 30 phit (trir cac ngay 18, tét).

Cach thirc thue hién

Truc tiép tai T6 chtrc hanh nghé cong chl'mg hodc
viéc cong chimg co thé duoc thuc hién ngoai tru s& clia
td chirc hanh nghé cbng chimg trong truong hop nguoi
yéu cAu cong chimg 13 ngudi gia yéu, khong thé di lai
duogc, nguoi dang bi tam gift, tam giam, dang thi hanh
an phat tu hodc ¢6 ly do chinh déng khéc khong thé dén
tru s¢ clia t6 chirc hanh nghe cong chung.

Thanh ‘phén, s6
lugng ho so

a) Thanh phan ho so bao gom:

- Phiéu yéu cau cong ching, trong doé co thong tin vé
ho tén, dia chi nguoi yéu céu cong chung, ndi dung
can cong ching, danh muc gidy t& gl kém theo; tén
t6 chirc hanh nghe cong ching, ho tén nguoi tiép
nhan hd so yéu cau cong ching, thoi diém tiép nhén
h6 so.

- Dy théo di chic (néu c6);

- Ban sao glay to tuy thén;

- Ban sao giay chung nhan quyen s@ hiru, quyen su
dung hodc ban sao gidy t0 thay thé dugc phap luat
quy dinh 601 v6i tai san ma phép luét quy dinh phai
dang ky quyén sé hitu, quyen su dung, trong truong
hop di chic lién quan dén tai san d6;

- Bén sao gidy t& khéc ¢6 lién quan dén di chic ma
phép luat quy dinh phai cé.

* Lwu y: Ban sao néu trén la ban chup, ban in hodc
ban danh may c6 ndi dung diy da, chinh xac nhu
ban chinh va khong phai ching thuc.

b) S6 luong hd so: 01 bd

Thoi han  giai
quyét

Khoéng qué 02 ngay lam viéc, d6i vdi ho so phue tap
khong qua 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan &t hé so
yéu cdu cong chimg.

Co quan thyc hién
TTHC

a) Co quan ¢ tham quyén quyét dinh theo quy dinh:
T4 chitc hanh nghe cong ching
b) Co quan tryc tiép thue hién TTHC: T4 chirc hanh

nghe cong chimg

Pdi tugng thuc
hién TTHC

Ca nhéan
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Tén mau don, mau
to khai

Khong quy dinh

Phi, 1& phi

- Phi cdng chimg: 50.000 dong

- Phi dich vy céng chung (néu cé yéu ciu st dung
dich vu): Do nguoi yéu cau cong chung va t6 chirc
hanh nghé cong chimg tu thoa thuan theo Piéu 67,
Piéu 68 Luat Cong chirng nim 2014,

Két qua cua viéc
thuc hién TTHC

Vin ban céng chimg

10

Yéu chu, diéu kién
thuc hién TTHC

Ngudi 14p di chiic phai tu minh yéu cau cong chimg
di chuc, khdong Uy quyén cho ngudi khac yéu cau
cong chirng di chie.

11

Cin ctr phép ly cla
TTHC

- Luét Cong chimg s 53/2014/QH13 nim 2014;

- Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 ctua B Tai chinh - B§ Tu phéap
hudéng dan v& mirc thu, ché d6 thu, ndp, quéan ly va

su dung phi cong chimg.

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP
ngay 11/8/2015 cua BO Tai chinh - B6 Tu phap vé
sira dbi, bd sung mot sb diéu ctia Thong tu lién tich
s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012
huéng dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va
sir dung phi cong ching.
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38. Cong chitng hop ddng thé chap bat dong sin

Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chudn bi diy da hé so theo quy dinh cla
phap luat.

Budge 2- Nop hod S0 tai T4 chirc hanh nghé céng chimg
trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chic hodc nhan vién tiép nhan hd so va tra két
qua kiém tra tinh phap ly va n6i dung hd so:

- Trudng hop hé so da day du, hop 18 thi viét Gidy tiép
nhén hd so va hen tra két qua trao cho ngudi nép.

- Truong hop ho so thiéu, hodc khong hop 1€ thi hudng
din mét 1an bang Phiéu hudng din hoan thién hd so
khong thu 1& phi) & ngudi dén hoan chinh hd so theo
ding quy dinh.

- Céng chung vién huéng din ngudi yéu ciu céng
ching tuén tha ding cic quy dinh vé thi tuc cong
chimg va céc quy dinh phap luit c6 lién quan dén viéc
thuc hién hop ddng; giai thich cho ngudi yéu ciu cong
chimg hiéu 15 quyén, nghia vu va lgi ich hop phép cua
ho, y nghia va hiu qua phap ly cta viéc tham gia hop
dong;

- Trong trudng hop cé cén ctr cho rang trong hd so yéu
cau cong ching c6 vin d& chua 15, viéc giao két hop
ddng c6 diu hiéu bi de doa, cudng ép, c6 su nghi ngd
vé ning luc hanh vi din sy cla ngudi yéu ciu cong
chimg hodc ddi tugng cla hop dong, giao dich chua
duge md ta cu thé thi cong chimg vién dé nghi nguoi
yéu cau cong ching lam 18 hodc theo d& nghi cta
nguoi yéu cdu cong chimg, cong chimg vién tién hanh
x4c minh hodc yéu cdu gidm dinh; trudng hop khong
lam 3 duge thi cb quyén tir chdi cong chimg;

- Trudng hop ndi dung, y dinh giao két hop dong 14
x4c thuc, khoéng vi pham phap luét, khong trai dao dic
x4 héi thi cdng chirng vién soan thao hgp ddng;

- Trudong hop hop dbéng dugc soan thao sén, cdng
chitng vién kiém tra du thao hop dong; néu trong du
thdo hop ddng cé diéu khoan vi pham phap luat, trai
dao dirc xa hoi, dbi tuong cua hop dong khéng phu
hop véi thuc té thi cong chimg vién phai chi 13 cho
ngudi yéu cdu coéng chimg dé stra chita. Truong hop
ngudi yéu cau cong ching khong sira chita thi cong
chitng vién c6 quyén tir chbi cong chimg;
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- Nguoi yéu ciu coéng chimg tu doc lai du thdo hop
ddng hodc cbéng chimg vién doc cho ngudi yéu ciu
cong chimg nghe theo d& nghi cia ngudi yéu ciu cong
chimg. Truong hop ngudi yéu ciu céng ching ddng y
toan b6 ndi dung trong du thao hop déng thi ky Vao
ting trang cua hop dbng. Cong chung vién yéu cau
ngudi yéu ciu cong chimg xuét trinh ban chinh ctia cac
gidy to dé d6i chiéu trudc khi ghi 16i ching, ky vao
ting trang cua hop déng.

Buée 3- Nhan két qua tai T4 chirc hanh nghe cong chimg
trén dja ban tinh Tién Giang noi nhan hd so giai quyét.
Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Séng tir 07 gio
dén 11 git 30 phut, chiéu tir 13 gidr 30 phit dén 17 gio tu
thtr hai dén thir sau, riéng sang thir bay tir 07 gio dén 11
gio 30 phut (trir cac ngay 18, tét).

Cach thac thuc hién

Truc tiép tai TS chirc hanh nghé cbéng chimg hoc Vige
cong chimg c6 thé duoc thyc hién ngodi try s& cla td
chirc hanh nghé cong chung trong trudng hop nguoi yéu
ciu cong ching 1a nguoi gla yéu, khong thé di lai duoc,
ngudi dang bi tam gitt, tam giam, dang thi hanh an phat tu
hozc ¢6 ly do chinh dang khac khong thé dén tru so cia to
chirc hanh nghe cong chung,

Thanh ‘phén, sb
luong ho so

a) Thanh phan ho so bao gém:

- Phiéu yéu céu coéng chimg, trong d6 c6 thong tin vé
ho tén, dia chi nguoi yéu céu cong ching, ndi dung
cin cong chimg, danh muc gidy to gl kém theo; tén t6
chic hanh nghé cbéng ching, ho tén nguoi t1ep nhan hd
SO yéu cu cdng ching, thoi diém tiép nhén hé so.

- Ban sao glay to tiry thén ciia nguoi yéu ciu cong chung;
- Bén sao gidy ching nhan quyén so hitu, quyén su
dung hodc ban sao gidy t& thay thé dugc phap luat quy
dinh d01 v6i tai sin ma phap ludt quy dinh phai déng
ky quyen s& hitu, quyén st dung trong trudng hop hop
déng, giao dich lién quan dén tai san do;

- Dy thao hop ddng thé chip bt dong san (neu co);

- Ban sao gidy to khéc c6 lién quan dén hop ddng, giao
dich ma phap luét quy dinh phai co.

* Lwu y: Ban sao 1a ban chup, ban in hoic ban danh
méy c6 ndi dung day du, chinh x4c nhu ban chinh va
khong phai ching thuc.

b) S6 luong hd so: 01 bd

Thoi han  giai
quyét

Khong qua 02 ngay lam viéc, d6i véi ho so phuc tap
khéng qua 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan da hd so
yéu cau cong ching
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Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan co thdm quyén quyét dinh theo quy dinh:
T4 chirc hanh nghé cong chimg ’
b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Td chirc hanh

nghé cong chimg

6 Déi tuong thuc Ca nhin
hién TTHC To chire

7 ;Eyeﬁh naliau don, mau Khong quy dinh
- Phi cong chimg: Theo quy dinh tai Piéu 2 Thong tu
lién tich s& 08/2012/TTLT-BTC-BTP  ngay
19/01/2012.

8 | Phi, 1€ phi - Phi dich vu cong chiing (néu co yéu ciu sir dung dich
vu): Do ngudi yéu ciu cong chimg va té chiic hanh
nghé cbng chimg tu thoa thuén theo Piéu 67, Didu 68

, Luat Cong chung ndm 2014.

9 g;tc b VTG | Van bin cong chimg
- Viéc cong ching hop dong thé chap bat dong san
phai dugc thyc hién tai to chirc hanh nghé cong chung
c6 tru sd tai tinh, thanh phd truc thudc Trung wong noi
c6 bét dong san.
- Trudng hop mét bat dong san dd dugc thé chap dé
bao dam thuc hién m¢t nghia vu va hop dong thé chap

an A 1. | d8 duge cOng chimg ma sau do dugc tip tuc thé chip
Yéu cau, dieu kién d2 bao dam ch © noht Ichac t h ha
10 | thye hién thd tuc € bao dam cho mét nghia vy khac trong pham vi phap

hanh chinh

luat cho phép thi céc hop dong thé chap tip theo phai
duoc cong chitng tai té chitc hanh nghe cong ching da
cong chitng hop dong thé chdp lan dau. Truong hop td
chic hanh nghé cong ching d3 thuc hién viéc cong
chimg chdm dut hoat dong, chuyen doi, chuyen
nhuwong hoac giai thé thi cng chimg vién ciia t6 chirc
hanh nghe cong chimg dang luu trir hé so cong chimg
hop dong thé chip tlep theo do.

11

Céan ci phép ly cua
TTHC

- Luat Cong ching so 53/2014/QH13 nam 2014;

- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay
19/01/2012 ctia B Tai chinh - B6 Tu phap huéng dén
vé murc thu, ché dd thu, ndp, quan 1y va st dung phi
cong ching.

- Thong tu lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC- -BTP
ngay 11/8/2015 ctia B6 Tai chinh - Bo Tu phap ve stra
d6i, bd sung mot sd didu ctia Théng tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din
vé muc thu, ché d thu, ndp, quan ly va st dung phi
cOng ching.
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39. Cong chitng vian ban théa thuan phin chia di san

Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chuin bj diy di ho so theo quy dinh cta
phap luat.

Budére 2- Nop hd SO tai T8 chirc hanh nghé cong chimg
trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chirc hodc nhan vién tiép nhan hé so va tra két
qua kiém tra tinh phap ly va n6i dung hé so:

- Truong hop hé so da day du, hop 18 thi viét Gidy tiép
nhan hd so va hen tra két qua trao cho ngudi ndp.

- Trudong hop hé so thiéu, hoic khong hop 1€ thi huong
din mot 1an bang Phiéu huéng din hoan thién hd so
(khéng thu 1€ phi) dé ngudi dan hoan chinh hé so theo
ding quy dinh.

- Cong chimg vién phai kiém tra dé x4c dinh nguoi de
lai di san dung 1a nguoi c6 quyén st dung dat, quyén
sO hitu tai sén va nhiing ngudi yéu cau cbng ching
dung 1&8 ngudi duoc huong di san; néu thiy chua 15
hodc ¢6 cin ci cho ring viée dé lai di san va huong di
san la khong ding phap ludt thi tir chéi yéu céu cong
chimg hodc theo dé nghi cia ngudi yéu cdu cong
chimg, cong chimg vién tién hanh xé4c minh hodc yéu
cau giam dinh;

Bwéc 3- Nhan két qua tai T6 chitc hanh nghe cong
chimg trén dia ban tinh Tién Giang noi nhan hd so giai
quyét.

Thoti gian tiép nhan hd so va tra két qua: Sang tir 07
gitr dén 11 gio 30 pht, chiéu tir 13 gi¢ 30 phut dén 17
gidr tir thir hai dén thr sau, riéng sang thir bay tir 07
gio den 11 gio 30 phat (trir cac ngay 18, tét).

Céch thirc thuc
hién

Truc tiép tai T4 chirc hanh nghé cong chu‘ng hodc viéc
cdng ching c6 thé duge thuc hién ngoai tru s& cua tb
chirc hanh nghé cong ching trong truong hop nguoi
yéu ciu céng chimg 1a ngum gia yeu khéng thé di lai
duoc, nguoi dang bi tam giif, tam giam, dang thi hanh
an phat tu hodc cé ly do chinh dang khac khong thé
dén tru s& cua td chirc hanh nghé cong chimg.

Ho so

a) Thanh phan hé so bao gom:

- Phiéu yéu ciu cong chimg, trong d6 c6 thong tin vé
ho tén, dia chi nguoi yéu céu cong chimg, noi dung
can cong chimg, danh muc gidy to giri kém theo; tén to
chire hanh nghé cong chimg, ho tén nguoi tlep nhan hd
s0 yéu cau cong chimg, thoi diém tiép nhén ho so.

- Ban dy thao van ban thda thuén phén chia di sén (néu
co)
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- Ban sao gidy to thy than cta nhitng nguoi thoéa thuin
phan chia di san.

- Di chic ctia ngudi dé lai di san (néu cd).

- Trudng hop di san 14 quyén sir dung dét hodic tai san
phép luat quy dinh phai déng ky quyén s¢ hitu thi
trong ho 50 yéu cau cong chimg phai co glay to chung
minh quyen str dung dat, quyén s& hitu tai san cla
ngudi dé lai di san do;

- Truong hop thura ké theo phap luat, thi trong hd so
yéu cau cdng chung phai c6 gidy to chimg minh quan
hé gifta nguoi dé lai di san va ngudi dugc hudng di san
theo quy dinh cta phap luat vé thua ke Truong hop
thira k& theo di chuc, trong hd so yéu cdu cong ching
phai c6 ban sao di chic;

- Ban sao gidy to khéc c6 lién quan dén hop dong, giao
dich ma phap luat quy dinh phai cé.

* Luu y: Ban sao 1a ban chup, ban in hoac ban danh
may c6 ndi dung ddy da, chinh xac nhu ban chinh va
khoéng phai chimg thuc.

b) S6 lugng hd so: 01 bd

Thoi han giai
quyeét

Khoéng qua 02 ngay lam viéc, g‘éi v6i ho so phuce tap
khoéng qua 10 ngay lam viéc k€ tur khi nhén da hd so
yéu céu cong ching,

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan ¢o6 thAm quyén quyét dinh theo quy dinh:
T chirc hanh nghé cong ching

b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Té chirc hanh
nghé cong chimg

Doi tuong thuc Ca nhén

hién TTHC TO chic

Tén mau don, mau n i

t& khai Khoéng quy dinh
* Phi cong ching: Tinh theo gia tri tai san hodc gia tri
hop dong giao dich:

Phi, 1 phi

- Dudi 50 tridu dong: 50.000 ddng

- Tir 50 tridu déng dén 100.000.000 ddng: 100.000
déng

- Tir trén 100.000.000 ddng dén 01 ty ddng: 0,1% gia
trj tai san hodc gia tri hop déng, giao dich

- Tl trén 01 ty dong dén 3 ty ddng: 01 triéu ddng +
0,06% cua phan gi4 tri tai san hodc gia tri hgp dong,
giao dich vuot qué 01 ty dong

- Tir trén 03 ty dong dén 5 ty dong: 2,2 triéu dong +
0,05% clia phan gia tri tai san hodc gia tri hop dong,
giao dich vuot qua 03 ty dong

- Tlr trén 05 ty dong dén 10 ty ddng: 3,2 triéu dong +
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0,04% cua phan gi4 tri tai san hojic gi4 tri hop dong,
giao dich vuot qua 05 ty dong

- Trén 10 ty ddng: 5,2 tridu dong +0,03% cua phin gia
tri tai san hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot qua 10
ty ddng (mtc thu t6i da khong qua 10 tridu
déng/truong hop).

* Phi dich vu cong chung (néu c6 yéu cau st dung
dich vu): do ngudi yéu cau cong chimg va to churc
hanh nghé cong ching tu thoa thuén theo Pidu 67,
Piéu 68 Luit Cong chimg nim 2014.

Két qua chia viée
thue hién TTHC

Vian ban cong chimg

10

Yéu ciu, diéu kién
thuc hién TTHC

- Tb chirc hanh nghé cdng ching c6 trach nhiém niém
yét viéc thu 1y cong ching vin ban thoéa thuén phan
chia di san trudc khi thuc hién viéc cong chimg.

- Nhimng nguoi thira ké theo phap luat hozc theo di
chic ma trong di chuc khong xéc dinh r6 phan di san
dugc hudng cia tung nguoi thi cé quyén yéu ciu cong
ching vin ban thda thuan phéan chia di san.

11

Cén ctr phép ly cua
TTHC

- Luat Céng chimg sb 53/2014/QH13 nam 2014;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay
19/01/2012 cua B Tai chinh - B Tu phap huéng dan
vé murc thu, ché d thu, ndp, quan ly va st dung phi
cong ching.

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC- -BTP
ngay 11/8/2015 ctua BS Tai chinh - B6 Tu phap vé sua
dbi, bd sung mot sb didu ctia Thong tu lién tich 36
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan
vé murc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi
cOng ching.
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40. Cong chirng viin ban khai nhan di san

Trinh tu thuc hién

Buwde 1- Chuan bi day di ho so theo quy dinh cua
phap luat.

Buwéc 2- Nop hod so tai T6 chic hanh nghé céng
ching trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chirc hogc nhan vién tiép nhan hd so va tra két
qua kiém tra tinh phép 1y va ndi dung hd so:

- Trudng hop hd so da ddy du, hop 18 thi viét Gidy
tiép nhén hé so va hen tra két qua trao cho ngudi
nop.

- Trudng hop ho so thiéu, hodc khong hop 1€ thi
huong din mot 14n bang Phiéu hudng din hoan thién
hé so (khéng thu 1 phi) dé ngudi dan hoan chinh hd
so theo dung quy dinh.

- Cong ching vién phai kiém tra dé x4c dinh ngubi
dé 1a1 di san ding 12 ngudi co6 quyén sir dung dit,
quyén s& hitu tai san va nhimg ngudi yéu cau cong
chimg ding 13 nguoi duge hudng di san; néu thiy
chua 18 hoiic ¢6 cin ctr cho ring viée dé lai di san va
huorng di san la khéng ding phap lut thi tir chéi yeu
cdu cong chimg hoic theo d& nghi ctia ngudi yéu cau
cong chung, cdng chung vién tién hanh xac minh

hoc yéu cu giam dinh;

Buée 3- Nhan két qua tai T6 chirc hanh nghé cong
ching trén dia ban tinh Tién Giang noi nhan hd so
giai quyet

Thdi gian tiép nhén hd so va tra két qua: Sang tir 07 gid
dén 11 gid 30 phut, chidu tir 13 gio 30 phit dén 17 gioy
tir thr hai dén thir séu, riéng sang thur bay tir 07 gio dén
11 gior 30 phit (trir cac ngay Ié, tet)

Céach thic thuc hién

Truc tiép tai T chirc hanh nghé céng chimg hoic
vi€c cong chimg 6 thé duoc thuc hién ngoai tru s& cua
td chic hanh nghé céng chimg trong trudng hop nguoi
yéu cau cong chimg 13 ngudi gia yéu, khong thé di lai
duogc, nguoi dang bi tam gitt, tam giam, dang thi hanh
an phat tu hofc ¢4 ly do chinh dang khac khong thé dén
tru s& ctia td chirc hanh nghe cong chimg.

Thanh phén, sb
luong ho so

a) Thanh phan ho so bao gom:

- Phiéu yéu cau céng chung, trong do6 c6 thong tin vé
ho tén, dia chi nguoi yéu cau cong chimg, ndi dung
can cdng chimg, danh muc gidy t& giri kém theo; tén
td chirc hanh nghe cdng chimg, ho tén nguoi tiép
nhan hd so yéu ciu cong chimg, thdi diém tiép nhan
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hé so.

- Ban du thao vin ban khai nhén di san (néu c6)

- Ban sao Gidy chimg nhan quyén s& hiru, sir dung
tai san cla ngudi dé lai di san hodc ban sao gidy to
thay thé dugc phéap luat quy dinh d6i véi tai san ma
phap ludt quy dinh phai dang ky quyén s& him,
quyén str dung, trong trudng hop khai nhan di san ¢6
lién quan dén tai san do.

- Gidy t& ching minh quan hé giira nguoi & lai di
san va nguoi dugec hudng di san theo quy dinh cua
phap luat vé& thira ké.

* Lwu y: Ban sao 1a ban chyp, ban in, bdn danh may
ho#c ban danh may vi tinh nhung phai c6 ndi dung
day du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai c6
ching thyc. Khi ndp ban sao thi phai xuét trinh ban
chinh dé dbi chiéu.

b) S6 luong hd so: 01 bd

Thoi
quyét

han giai

Khong qua 02 ngay lam vigc, déi véi ho so phuc tap
khong qua 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hd so
yéu cau cong chimg

Co quan thyc hién
TTHC

a) Co quan c6 thAm quyén quyét dinh theo quy dinh:
Tb chirc hanh nghe cong ching

b) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: T chirc hanh
nghé cbng chimg

Pbi tuong thuc

hién TTHC

Canhéan
To chuc

Tén mau don, mau
to khai

Khéng quy dinh

Phi, 1¢ phi

* Phi cOng chimg;: tinh theo gia tri tai san hodc gia tri
hop ddng giao dich:

- Du6i 50 triéu dong 50.000 déng

- Tir 50 triéu dong dén 100.000.000 déng: 100.000 dong
- Tir trén 100.000.000 déng dén 01 ty ddng: 0,1%
gia tri tai san hoac gia tri hgp dong, giao dich

- Tur trén 01 ty dong dén 3 ty ddng: 01 tridu dong +
0,06% ctia phan gia tri tai sin ho#c gia tri hop déng,
giao dich vugt qua 01 ty dong

- Tt trén 03 ty dong dén 5 ty déng: 2,2 triéu dong +
0,05% cua phin gia tri tai sén hodc gia trj hop ddng,
giao dich vuot qua 03 ty déng

- T trén 05 ty ddng dén 10 ty ddng: 3,2 tridu dong +
0,04% clia phén gia tri tai san hodc gia tri hop déng,
giao dich vuot qua 05 ty déng

- Trén 10 ty dong: 5,2 tridu dong + 0,03% cia phin
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gia tri tai san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
qua 10 ty dbng (muc thu tdi da khéng qué 10 triéu
dong/truong hop).

* Phi dich vy cong chimg (néu c6 yéu ciu sir dung
dich vu): do nguoi yéu cau cong ching va td chirc
hanh nghé cong chimg tu thoa thuan theo Piéu 67,
Piéu 68 Luat Cong ching nim 2014.

Két qua cia viéc
thuc hién TTHC

Van ban cong chung

10

Yéu cau, diéu kién
thuc hién tha tuc
hanh chinh

T4 chirc hanh nghé c6ng chimg c6 trach nhiém niém
yét viéc thu 1y cong ching van ban thoa thudn phan
chia di san truée khi thuc hién viéc cong ching.

11

Cén ctr phép ly cua
TTHC

- Luét Cong chimg sb 53/2014/QH13 nam 2014;

- Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngdy 19/01/2012 cua B6 Tai chinh - B Tu phép
huéng dan vé mic thu, ché do thu, nop, quan ly va
sur dung phi cong ching.

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP
ngay 11/8/2015 cua B9 Tai chinh - B§ Tu phap vé
sua dbi, b sung mét sé didu ciia Théng tu lién tich
s 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012
huéng dan vé mirc thu, ché do thu, ndp, quan Iy va
sir dung phi cong chung.
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41. Cong chirng vin ban tir chdi nhin di san

Trinh tu thuc hién

Buwée 1- Chudn bi ddy du ho so theo quy dinh cla
phép luat.

Bude 2- Nop hd so tai TS chirc hanh nghé céng
chimg trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chtrc hodc nhan vién tiép nhan hé so va tra két
qua kiém tra tinh phap ly va ndi dung hé so:

- Trudng hop ho so da day du, “hop 1€ thi viét Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua trao trao cho
nguoi nop.

- Truong hop hé so thiéu, hodc khéng hop 1€ thi
huong din mét 1an bing Phiéu huéng din hoan thién
hd so (khéng thu 1& phi) dé nguoi dan hoan chinh hd
so theo diing quy dinh.

Buée 3- Nhan két qua tai To chirc hanh nghé cong
ching trén dia ban tinh Tién Giang noi nhan hd so
giai quyet

Thdi gian tiép nhén hd so va tra két qua: Sang tir 07 gid
dén 11 gid 30 phat, chidu tir 13 gio 30 phut dén 17 gio
tir thir hai dén thir sau, riéng sang thir bay tir 07 gitr dén
11 gio 30 phat (tru cac ngay 1&, tet)

Cach thirc thuc hién

Truc tiép tai T chirc hanh nghé cbéng ching hodc
viéc cong chimg ¢6 thé duoc thuc hién ngoai tru s clia
t6 chure hanh nghé cong chimg trong truong hop ngudi
yéu cau cong chimg 13 ngudi gia yeu, khong thé di lai
duoc, nguoi dang bi tam gift, tam giam, dang thi hanh
an phat t hodc c6 ly do chinh dang khac khéng thé dén
tru s& clia tb chirc hanh nghe coéng ching,

Thanh phan, sb
lugng ho so

a) Thanh phan ho so bao gom:

- Phiéu yéu ciu cong chimng, trong do6 ¢6 thong tin vé
ho t€n, dia chi ngudi yéu cau cong chimg, nd1 dung
can cdng chimg, danh muc gidy t& giri kém theo; tén
td chirc hanh nghe cdng chung, ho tén nguoi tiép
nhén hd so yéu cau cbng ching, thoi diém t1ep nhén
hd so.

- Du théo vin ban tir chéi nhan di san (néu c6);

- Ban sao gidy to tuy than;

- Ban sao di chuc trong truong hop thira ké theo di
chuc hodc gidy to chimg minh quan hé giita ngudi dé
lai di san va ngudi yéu ciu cong chimg theo phap
luat vé thira ké;

- Gidy chimg tir hoic gidy t& khac chimg minh ngudi
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d€ lai di san d3 chét.

* Lwu y: Ban sao 14 ban chup, ban in hodc ban danh
may c6 ndi dung diy dt, chinh x4c nhu ban chinh va
khong phai chimg thyc.

b) S6 luong hd so: 01 bd

Thoi  han  giai

Khéng qua 02 ngay lam viéc, ddi véi ho so phuc tap

4 X khong qua 10 ngay lam vigc k& tir khi nhén du hd so
quyet yéu cau cong chung
a) Co quan c6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh:
5 Co quan thuc hién | TS chtc hanh nghé: cong ching q
TTHC b) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: T6 chic hanh
nghé céng chimng
6 P6i twong thuc Cé nhén
hién TTHC T6 chuc
7 E,elrih r;liau don, mau Khéng quy dinh
* Phi cong chimg: 20.000 df)ng
* Phi dich vu cong chimg (néu c6 yéu chu sir dung
8 | Phi, 1€ phi dich vu): Do ngudi yéu ciu céng chimg va td chiic
hanh nghé céng chimg tu thoa thuén theo Piéu 67,
, Piédu 68 Luat Cong chimg nim 2014.
9 ’glf:c gﬁ; ;‘;‘;{élgc Vin ban céng ching
Yéu cau, diéu kién n
101 e hien TTHC | KDOn8
- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13 nim 2014;
- Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 cua B6 Tai chinh - B Tu phép
huéng dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va
o 1. 1o o | St dung phi cong ching.
11 %YI’{CC“ phaplycia| s ot lien tich s6 115/2015/TTLT-BTC- BTP

ngay 11/8/2015 cua Bo Tai chinh - B§ Tu phép vé
stra d6i, bd sung mét sb diéu cia Théng tu lién tich
sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012
huéng dan vé mic thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va
sir dung phi céng chung.
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42. Nhan lru giir di chuc

Trinh tu thuc hién

Buwée 1- Chuan bj day di ho so theo quy dinh cia
phap luat.

Bude 2- Nop hd so tai To chirc hanh nghé cong
chimg trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chirc hodc nhan vién tiép nhan hd so va tra két
qua kiém tra tinh phap ly va ndi dung hd so:

- Truong hop hd so da day du, hop 1é thi viét G1ay
tiép nh4n hd so va hen tra két qua trao cho ngudi
ndp.

- Truong hop hd so thiéu, hodc khong hop 1€ thi
hudng din mot 14n bang Phiéu huéng dan hoan thién
héd so (khong thu 1€ phi) dé nguoi dan hoan chinh ho
so theo ding quy dinh.

- Ngudi lap di chic ¢6 thé yéu cdu t6 chic hanh
nghé cong chimg nhén lwu gilt di chic ctia minh.
Khi nhan hru gitt di chtc, cong chimg vién phai
niém phong ban di chic trude mét nguoi 1ap di chuc,
ghi gidy nhan luu gil va giao cho nguoi lap di chuc;
Buwée 3- Nhan két qua tai TS chirc hanh nghé cong
ching trén dia ban tinh Tién Giang noi nhin hd so
giai quyet

Thoi gian tiép nhan ho SO va tra két qua: Sang tir 07 glor
dén 11 gio 30 phat, chidu tir 13 gi¢ 30 phat dén 17 gio
tir thir hai dén thir sau, riéng sang thi bay tir 07 gio dén
11 git 30 phut (trir cac ngay 1¢, tet)

Cach thire thuc hién

Truc tiép tai T chac hanh nghé cong chimg hoic
viéc cong chimg co thé dugc thuc hién ngoai tru s& clia
t6 chirc hanh nghé cong chimg trong truong hop nguoi
yéu cau cong chimg 1a ngudi gia yeu khong thé di lai
duoc, nguoi dang bi tam gift, tam giam, dang thi hanh
an phat tu hodc c6 1y do chinh dang khéc khong thé dén
tru sO clia t chirc hanh nghe cong chimg.

Thanh phén, s

a) Thanh phan hd so bao gbdm:

A - Khong quy dinh 18
lugng ho so b) S& luong hd so: 01 b
Thoi han giai quyét | Khong quy dinh

Co quan thyc hién
TTHC

a) Co quan ¢o thdm quyén quyét dinh theo quy dinh:
Té chirc hanh nghé cong ching

b) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: T6 chirc hanh
nghé cong chimg

P6i tuong thuc
hién TTHC

Ca nhéan
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Tén mau don, mau

7 t& khai Khoéng quy dinh

8 | Phi, 1& phi 100.000 dong/mdt trrong hop.

9 E‘f;c e FLC " | Gidy nhan luu gitt di chic
Déi vai di chiic da duoc t6 chirc hanh nghé cong
chimg nhén luu gifr nhung sau d6 t chirc nay chim
dut hoat dong, chuyen di, chuyén nhuong hodc giai
thé thi truéc khi chdm dut hoat dong, chuyén ddi,

10 Yéu chu, didu kién | chuyén nhuong hodc giai thé, t6 chirc hanh nghe

thuc hién TTHC

cong chimg phai thoa thuan v6i ngudi 1ap di chuc vé
viéc chuyén cho t6 chirc hanh nghé céng chimg khac
lru gitt di chic. Truong hop khong c6 thoa thuén
hoac khong thoa thuidn dugce thi di chic va phi luu
gitt di chic phai dugc tra lai cho ngudi 1ap di chuc.

11

Can ctr phap ly cua
TTHC

- Luat Cong ching s6 53/2014/QH13 nam 2014;

- Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 cua Bo Tai chinh - B6 Tu phap
hudng dan vé& mirc thu, ché d6 thu, nép, quan ly va
sir dung phi céng ching.

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP
ngay 11/8/2015 cua Bo Tai chinh - Bd Tu phap vé
sua ddi, bd sung mét sé diéu ciia Thong tr lién tich
sé6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012
hudng dan vé mirc thu, ché db thu, ndp, quan ly va
sir dung phi cOng chung.
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II. LINH VU'C CHUNG THU'C

1. Chirng thwe ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co' quan, to
chitc ¢6 thAim quyén cia Viét Nam; co quan, to chirc ¢6 tham quyén ciia
nwéc ngodi; co quan, to chire ¢6 thAm quyen ciia Viét Nam lién két véi co
quan, to chirc c6 thAm quyén ciia nwée ngoai cip hoic chirng nhin

1 | Trinh tu thuc hién

Buéc 1- Chuén bj diy di hd so theo quy dinh cia
phap luat.

Budc 2- Nop hd so tai Té chirc hanh nghé cong
ching trén dja ban tinh Tién Giang.

Vién chitc hodc nhan vién tiép nhan hd so va tra két
qué kiém tra tinh phap 1y va noi dung hd so:

- Truomg hop hd so da day da, hop 18 thi tra két qua
trong ngay 1am viéc hodc viét Giéy tiép nhan hd so
va hen tra két qua trao cho nguorl nop.

- Truong hop nguoi yéu cau chlmg thuc chi xuét
trinh béan chinh thi céng ching vién tién hanh chup tir
ban chinh dé thuc hién chting thuec, trir trudng hop to
chirc hanh nghé céng chimg khong cé phuong tién dé
chup.

- Cong chung vién thyuc hién chimg thuc kiém tra ban
chinh, dbi chiéu véi ban sao, néu ndi dung ban sao
ding véi ban chinh, ban chinh gidy to, vin ban
khong thudc céc truong hop ban chinh gidy to, vin
ban khong duoc dung lam co sé dé ching thyc ban
sao thi thyc hién ching thyc nhu sau:

+ Ghi day du 10i chimg chimg thuc ban sao tir ban
chinh theo miu quy dinh;

+ Ky, ghi r5 ho tén, déng du cua t4 chirc hanh nghé
céng ching thuc hién chimg thuc va ghi vao sb
chung thuc.

Bude 3- Nhan két qua tai TS chic hanh nghé céng
ching trén dia ban tinh Tién Giang noi nhan hd so
giai quyét.

Thoi glan tiép nhan hd SO va tra két qua: Sang tir 07 gid
dén 11 gio 30 phat, chidu tir 13 gio 30 phit dén 17 gio
tir thir hai dén thir séu, riéng sang thr bay tir 07 gio dén
11 gio 30 pht (trir cac ngay g, tet)

2 | Cach thic thuc hién

Tryc tiép tai TO chirc hanh rghe cOng ching

Thanh phan, sb
lugng ho so

a) Thanh phan ho so bao gom:

- Xuét trinh ban chinh gidy to, vin ban lam co s dé
ching thuc ban sao va ban sao cén ching thyc.

- Trong trudng hop ban chinh gidy to, van ban do co
quan, td chirc c6 thdm quyén ciia nudc ngoai cAp,
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cong chimg hodc chimg nhan thi phai dugc hop phap
hoa lanh sy theo quy dinh cta phép luét truge khi yéu
cau chimg thyc ban sao, trir truong hop dugc mién
hop phap héa l1anh su theo diéu uéc quoc té ma Viét
Nam Ia thanh vién hodc theo nguyén tic ¢6 di, 6 lal.

- Truong hop ngudi yéu cau ching thuc chi xuét
trinh ban chinh thi t chtrc hanh nghé céng chimg
tién hanh chup tir ban chinh d thuc hién chimg thue,
trir truomg hop & chirc hanh nghé céng chimg khéng
c6 phuong t1en dé chup.

b) S6 Iwong hd so: Theo yéu cau

- Trong ngay lam viéc, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio
thi giai quyét trong ngay lam viéc tlép theo.

- Trudng hop cung mét lic yéu cau chung thuc ban sao
tir nhiéu loai ban chinh gidy to, vin ban; ban chinh c6

4 | Thoi han giai quyét nh1eu trang; yéu céu sb luong nhiéu ban sao; ndi dung
gidy t&, vin ban phtc tap khé kiém tra, d6i chiéu thi
thoi han chimg thuc dugc kéo dai thém khéng qua 02
ngay lam viéc hodc ¢ the dai hon theo théa thuan bang
vén ban voi nguoi yéu cau chimg thyc.
a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy dinh:
5 Co quan thuc hién | T chirc hanh nghe cong chimg i
TTHC b) Co quan truc tiép thyc hién TTHC: T6 chirc hanh
nghé céng ching
6 Péi tuong  thuc | Ca nhéan
hién TTHC T6 chie
7 genkllréliau don, mau Khéng quy dinh
2.000 dong/trang dbi voi trang thi nhat, trang thir
8 | Phi, 1€ phi hai; tir trang thr ba tr¢ 1én thu 1.000 dong/trang
nhung mirc thu tdi da khéng qua 200.000 dong/ban.
9 | Két qua ctia TTHC | Ban sao dugc chung thuce tir ban chlnh
Picu kién dbi véi nguoi yeu ciu chirng thwe ban
sao: Ch1u trach nhiém v€ ndi dung, tinh hop 1€, hop
phép cua ban chinh gidy to, van ban chimg nhén va
nhimg gidy to, vin ban khong thudc nhimg trudng
hop sau:
o | Yéu cdu, diu kién | - Ban chinh bj tiy x0a, stta chita, thém, b6t ndi dung
thuc hién TTHC khong hop 1€.
- Ban chinh bi hu hong, cii nat, khong xac dinh dugc
ndi dung.

- Ban chinh dong diu mat cta co quan, tb chic c6
thAm quyén hodc khong déng déu mat nhung ghi rd
khéng dugc sao chup.
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- Ban chinh ¢é ndi dung trai phép luit, dao dic xa
hoi; tuyén truyén, kich dong chién tranh, chéng ché
d6 x4 hoi chi nghia Viét Nam; xuyén tac lich sir cia
dan toc Viét Nam; xuc pham danh dy, nhén phim, uy
tin ciia c4 nhan, t§ chic; vi pham quyén cong dan.

- Ban chinh do co quan, t chirc ¢6 thim quyén cia
nudc ngodi cdp, cébng chimg hoic chimg nhan chua
dugc hop phép héa lanh sy theo quy dinh tai Khoan 1
Piéu 20 cta Nghi dinh s 23/2015/ND-CP. Tru gidy
to tay thén do co quan, t5 chirc c6 thim quyen cua
nudc ngoai cap cho c4 nhén nhu: ho chiéu, thé cin
cude hodc cac gidy t& khac nhu thé thuong tra, thé cu
try, glay phép lai xe, bang t5t nghiép, chimg chi va
bang diém kém theo bing tét nghiép, chiing chi.

- Gidy &, viin ban do c4 nhan tur 1ap nhung khéng c6 xdc
nhéan va déng du cia co quan, t6 chirc c¢6 thAm quyén.

11

Cén ctr phap ly cua
TTHC

- Luét Cong chimg s6 53/2014/QH13 nim 2014;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia
Chinh pht v& cdp ban sao tir sb gbc, chimg thuc ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chung thuc
hop ddng, giao dich.

- Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché d6 thu,
ndp, quan ly va st dung phi cong chimng.

- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP
ngdy 11/8/2015 cta B Tai chinh - B6 Tu phap vé
sua ddi, bd sung mot sd didu cua Théng tu lién tich
sb6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
din vé& mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung
phi cong ching.

- Thong tu s& 20/2015/TT- BTP ngay 29/12/2015 cua
B4 Tu phép quy dinh chi t1et va huéng dan thi hanh
mét s& didu cua Nghi dinh so 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cta Chinh pht vé cip ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop ddng,
giao dich
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2. Ching thwe chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca
truong hop ching thyc diém chi va truong hop ngudi yeu ciu chitng thuc
khong the ky, khong the diém chi dwoc)

1 | Trinh tu thuc hién

Buéc 1- Chudn bj ddy du hé so theo quy dinh cia
phap luat.

Buée 2- Nop hd so tai T6 chitc hanh nghé cong
chimg trén dia ban tinh Tién Giang.

Vién chirc hodc nhén vién tlép nhén hd so va tra két
qua kiém tra tinh phap 1y va ndi dung hd so:

- Truong hop hé so di day du, hop 16 thi viét Gidy
tiép nhan ho so va hen tra két qua trao cho ngudi ndp.
- Trudng hop hd so thiéu, hoac khong hop 1€ thi huong
din mét 1an bing Phiéu huéng dén hoan thién hé so
(khéng thu 18 phi) d& ngudi dén hoan chinh hd so theo
dung quy dinh.

- Trong trudong hop ngudi yéu cau ching thuc khong
théng thao tiéng Viét thi phai c6 ngudi phién dich.
Ngudi phien dich phai la nguti c¢6 nang luc hanh vi
dan sy diy di theo quy dinh ctia phap luét, thong thao
tiéng Viét va ngdn ngir ma ngudi yéu cau chung thuc
stir dung. Nguoi phién dich do ngudi yéu cau ching
thyc moi hodc do co quan thuc hién ching thuc chi
dinh. Thu lao phién dich do ngudi yéu cau chimg
thuec tra.

- Nguoi thue hién ching thuc kiém tra gidy t& yéu
cdu chimg thuc, néu thiy da gidy t& theo quy dinh, tai
thoi diém chimng thuc, ngudi yéu cdu ching thuc
minh mén, nhan thic va lam chu duoc hanh vi cia
minh va viéc chuing thuc khong thude cac truong hop
khong dugc chimg thuc chit ky thi yéu ciu ngudi yéu
cau chimg thuc ky/diém chi truéc mat va thyc hién
chung thuc nhu sau:

Ghi day du 16i chimg chimg thyc chir ky theo mau
quy dinh;

Ky, ghi 13 ho tén, dong déu cia td chirc hanh nghé
cong ching thuc hién ching thuc va ghi vao sb chimg
thue.

Buéc 3- Nhan két qua tai TS chitc hanh nghé cong
chitng trén dia ban tinh Tién Giang noi nhan hd so
giai quyét.

Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Sang tir 07 gios
dén 11 gitr 30 phit, chiéu tir 13 gior 30 phat dén 17 gio
tir thir hai dén thr sdu, riéng sang thir bay tir 07 gi dén
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11 gidr 30 phut (trir cac ngay 18, tét).

Céach thac thuc hién

Nbp hé so truc tiép tai té chic hanh nghé cong chirng
hodc ngoai try so cia t6 chirc hanh nghé céng chung
néu ngudi yéu cAu ching thuc thudc dién gia yéu,
khéng thé di lai duoc, dang bi tam gifr, tam giam, thi
hanh an phat tu hodc cé ly do chinh dang khac.

a) Thanh phan hé so bao gom:

Xuét trinh:

- Ban chinh hodc ban sao cé chimg thuc chimg minh
nhan dan hodc hd chiéu con gia tri sir dung ctia ngudi
yéu ciu chimg thuc chit ky/chimg thuc diém chi.

- Gidy t&, véin ban ma minh s& ky/diém chi. Truong
hop chimg thuc chir ky trong gidy t&, van ban bing
tiéng nuéc ngoai, néu ngudi thuc hién chimg thuc
khong hiéu rd ndi dung cua glay to, van ban thi cé
quyén yéu cau nguoi yéu cau chimg thuc nop kém
theo ban dich ra tiéng Viét ndi dung cua gidy t0, van
ban d6 (ban dich khong can cong chimg hodc chimg
thyc chit ky ngudi dich, ngudi yéu cau ching thyuc
phai chiu trach nhi¢m vé ndi dung ctia ban dich).

b) S6 luong ho so: Theo yéu céu cua nguoi chimg thue

Thanh phan, s
lugng ho so
Thoi han giai quyét

- Trong ngay lam viéc, néu tlep nhén yéu cau sau 15 gio
thi giai quyét trong ngay lam viéc tlep theo.

- Truong hgp cung mdt luc yéu ciu chimg thuc tir nhiéu
loai ban chinh gidy to, van ban; ban chinh co nhiéu
trang; yéu cau so luong nhiéu; ndi dung gidy to, vin
ban phitc tap kho kiém tra, dbi chiéu thi thoi han ching
thuc duogc kéo dai thém khong qua 02 ngay lam viéc
hodic ¢6 thé dai hon theo théa thuan bing vin ban véi
ngudi yéu cau ching thur.

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan ¢ tham quyén quyét dinh theo quy dinh:
T4 chirc hanh nghe cong chimg

b) Co quan truc tlep thuc hién TTHC: T4 chic hanh
nghé cong chimg

Pbi  tuong thuc

hién TTHC

Cé nhan

Tén mau don, mau
to khai

Khéng quy dinh

Phi, 1¢ phi

10.000 dong/truong hop (Truong hop duogc hiéu 1a
mot hodc nhiéu chir ky trong mét gidy to, vin ban)

Két qua cia viéc
thuc hién TTHC

Gidy to, vin ban da duoc T6 chic hanh nghe cdng
chimg chung thuc chit ky hoac ching thuc diém chi.
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10

Yéu cau, diéu kién
thuc hién thu tuc
hanh chinh

* Cac truwong hop khong dwoc chirng thwe chir ky:
- Tai thoi diém chimg thue, ngudi yéu ciu ching thuc
chir ky khong nhan thirc va lam chu dugc hanh vi cia
minh.

- Ngudi yéu cdu chimg thuc chit ky xuét trinh Gidy
chimg minh nhan dén hosic Ho chiéu khéng con gia
tri stir dung hodc gia mao.

- Gidy to, vin ban ma ngudi yéu cau chimg thuc ky
vao c¢6 ndi dung trai phap luat, dao dirc xa hoi; tuyén
truyén, kich dong chién tranh, chdng ché d6 xa hoi
chu nghia Viét Nam; xuyén tac lich su cua déan toc
Viét Nam; xuc pham danh dy, nhan pham, uy tin cta
c4 nhén, td chirc; vi pham quyén cong dan.

- Giy to, vin ban c6 ndi dung 1a hop ddng, giao dich,
trir cac truorng hop Chung thuc chir ky trong Gidy tuy
quyén dbi voi truong hop uy quyén khong cé thu lao,
khéng cé nghia vu bdi thudng ctia bén dugc uy quyén
va khong lién quan dén viéc chuyén quyén s& hitu tai
san, quyén sur dung b4t dong san hodic truong hop
phap luat c6 quy dinh khac.

11

Cin ctr phap 1y cia
TTHC

- Luat Céng chimg s6 53/2014/QH13 nim 2014;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta
Chinh pht vé cép ban sao tir sb6 gbc, ching thuc ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chung thuc
hop ddng, giao dich.

- Théng tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 huéng dan vé mirc thu, ché dd thu,
ndp, quan ly va str dung phi cong chimg.

- Thong tu lién tich so 115/2015/TTLT-BTC-BTP
ngdy 11/8/2015 cua B Tai chinh - B4 Tu phap Ve
sira d6i, bd sung mét sé diéu ctia Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé mirc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung
phi céng chimg.

- Théng tu s6 20/2015/TT- BTP ngay 29/12/2015 cuia
B6 Tu phap quy dinh chi tiét 'va huodng dan thi hanh
mdt sé diéu cia Nghi dinh so 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cua Chinh phii v& cdp ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop déng,
giao dich.
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III. LINH VU'C BO TRQ TU PHAP
1. Ping ky hanh nghé quin ly, thanh Iy tai sin véi tw cich ca nhin

Trinh tu thuc hién

Buée 1- Chudn bi ddy di hd so theo quy dinh cua
phap luat.

Buée 2- Nop hd so tai B6 phén tiép nhan va tra két
qud - S& Tu phap, S6 43, duong _Hung Vuong,
phudng 7, thanh phé M§ Tho, tinh Tién Giang.

- Nguoi ¢6 chimng chi hanh nghé Quén tai vién ding
ky hanh nghe quan ly, thanh ly tai san véi tu cach ca
nhan ndp hd so tai S& Tu phap noi ngudi d6 thuong
tra.
- Cédng chirc tiép nhan ho so kiém tra tinh phap 1y va
ndi dung hd so:
- Trudng hop hd so da ddy du, hop 18 thi viét Gidy
tiép nhan ho so va hen tra ket qua trao cho nguorl
nop truc tlep hodc hodc gl Gidy tiép nhén hé so va
hen tra két qua qua duong buu dién theo dia chi
nguol gi.
- Trudng hop hé so thiéu, hodc khéng hop 1€ thi
cong chirc t1ep nhan hd so huong din mét 1an bang
Phiéu huong d4n hoan thién hd so dé trao cho nguoi
nop truc tiép hodc giri Phiéu huéng din hoan thién
hé so qua duong buu dién theo dia chi ngudi gl aé
lam lai cho dung quy dinh.

Buée 3- Nhan két qua tai Bo phan tiép nhén va tra
két qua - S¢ Tu phap, S6 43, duong Hung Vuong,
phuong 7, thanh phd My Tho, tinh Tién Giang

Cong chuc tra ket qua cho nguoi nhan. Truong hop
néu mét G1ay t1ep nhan hd so va hen tra két qua thi
phai ¢é gidy cam két cia ngudi ndp hd so.

Thoi gian nhén ho so va tra két qua: Sang tir 07 gio
00 dén 11 gio 30, chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio 00.
T thir hai dén thtr sdu hang tuan (trir cic ngdy nghi
theo quy dinh).

Céach thac thuc hién

- Ngudi dé nghi ding ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y
tai san v6i tu cach cd nhan gui hd so qua dudng buu
dién hodc truc tiep dén S& Tu phap va ndp 1€ phi
dang ky hanh nghé theo quy dinh cta phap luét.

- Trudng hop ngudi dé nghi dang ky hanh nghé quan
Iy, thanh 1y tai san v&i tu cach ca nhan ndp ho so
truc tiép tai S& Tu phdp thi xuit trinh ban chinh
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chimg chi hanh nghé Quan tai vién dé déi chiéu.

- Trudng hop ngudi d& nghi ding ky hanh nghé quéan
ly, thanh 1y tai san véi tu cach c4 nhan guri hd S0 qua
duong buu dién dén S& Tu phap khi ¢6 yéu cau thi
xuét trinh ban chinh chimg chi hanh nghé Quan tai
vién.

a) Thanh phéan hd so bao gom :

- Gidy @& nghi dang ky hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san véi tu cach ca nhan (Mau TP-QTV-04 ban
hanh kém theo Nghi dinh s 22/2015/ND-CP);

- Ban chup chimg chi hanh nghé Quan tai vién;

- Trong truong hop cin thiét, S& Tu phéap yéu cau
ngudi dé ngh1 dang ky hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san véi tu cach ca nhan ndp Phiéu 1y lich tu phép.

b) $6 luong hd so: 01 (bd)

Thanh phén, s6
luong ho so

Thoi  han  giai
quyét

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ke tir ngay nhéan
da hd so hop 18, S& Tu phap quyét dinh ghi tén
nguoi deé nghi dang ky vao danh sach Quan tai vién,
doanh ngh1ep hanh nghe quan ly, thanh ly tai san va
thong bao bang van ban cho nguoi do; trong truong
hop tur chdi thi pha1 thong bao ly do bang vén ban.
Ngudi bi tu chdi c6 quyén khiéu nai, khoi kién theo
quy dinh cta phap luat.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay quyét
dinh ghi tén ngudi d&& nghi ding ky vao danh sich
Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan ly,
thanh ly tai san, S& Tu phap gui danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh ly tai
san cho B§ Tu phap.

Co quan thuc hién
TTHC

a) Co quan c¢6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phép.
b) Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh:
S& Tu phap.

DPoi tugng thuc

hién TTHC

Cé nhéan

Tén mau don, mau
to khai

Gidy dé nghi déng ky hanh nghe quén Iy, thanh Iy tai
sdn v6i tu cach ca nhan (Mau TP-QTV-04 ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP)

Phi, 1¢ phi

Khoéng cé

Két qua cia viéc
thuc hién TTHC

Vin ban ghi tén vao danh sach Quan tai vién, doanh
nghiép quan ly, thanh ly tai san.
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Yéu céu, diéu kién
thuc hién tha tuc
hanh chinh

* Nhung nguoi sau day khong duoc dang ky hanh
nghé quén ly, thanh 1y tai san véi tu cich ca nhan:

- Khéng di diéu kién quy dinh tai Didu 12 cia Luat
pha san:

+ Luaét su.

+ Kiém toén vién.

+ Ngudi c6 trinh d6 cir nhan luat, kinh té, ké toén,
tai chinh, ngan hang va c6é kinh nghiém 05 ndm tr&
1én vé lmh vuc dugce dao tao.

+Coé nang luc hanh vi dan sy day du.

+ Co pham chit dao durc t6t, c6 y thirc trach nhiém,
lién khiét, trung thuc, khach quan.

+ C6 chumg chi hanh nghé Quan tai vién.

- Thudc mét trong céc trudng hop quy dinh tai Diéu
14 ctia Luét Pha séan:

+ Cén bg, cong chuc, vién chirc; sT quan, quin nhan
chuyén nghiép, coéng nhan qubc phong trong co
quan, don vi thuéc Quan do6i nhan dan; st quan, ha st
quan chuyén nghiép trong co quan, don vi thudc
Cong an nhan dan.

+ Nguoi dang bi truy ciru tréch nhi¢m hinh sy;
ngudi di bj két an nhung chua dugc x6a 4n tich;
nguoi dang bi 4p dung bién phap xir ly hanh chinh
dua vao co sé gido duc bét bude, co s& cai nghién
bét budc.

+ Nguoi mét nang luc hanh vi dan su hodc bi han
ché ning luc hanh vi dan su.

- Nguoi dang bi cam hénh,nghé quén ly, thanh ly tai
san theo ban an hay quyét dinh cua Toa an da cé
hiéu luc.

* Ngudi dang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san
Vi tu cach ca nhan phai c6 dia chi giao dich.

11

Cén ctr phép ly cua
TTHC

- Luét Phé san ngay 19 thang 6 ndm 2014,

- Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia
Luat Pha san vé Quan tai vién va hanh nghé quén ly,
thanh ly tai san.
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