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

TINH HOA BINH Poc lap — Tu do — Hanh phuc
S6: 374/QP-UBND Hoa Binh, ngay 19 thdng 02 nam 2016
QUYET PINH

V& viéc cong bd thi tuc hanh chinh d4 chuén hoéa
trong linh vuc Trg gitp phép ly, Céng chieing thugc pham vi quan ly

cia S¢ Tw phap tinh Hoa Binh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH HOA BINH
Cin ctr Luat T6 chiic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
Can ct Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh phu vé kiém soat thu tuc
hanh chinh; Can ¢ Nghj dinh s 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 caa Chinh phu stra d6i, bo sung

mot s6 diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh;
Can cir Thong tu sb 05/2014/TT-BTP ngay 07/02/2014 cua Bo Tu phap hudng dan cong b,
niém yét thi tuc hanh chinh va bao céo vé tinh hinh, két qua thuc hién kiém soat thu tuc hanh chinh;
Can ctr Quyét dinh s6 08/QDP-TTg ngay 06/01/2015 caa Thu tuéng Chinh phu vé don gian
hoa TTHC trong tdm nam 2015;

Xét dé nghi ciia Giam ddc S¢ Tu phap tai To trinh s6 163/TTr-STP ngay 27/01/2016,
QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh (TTHC) trong linh vuc Tro
gitp phép ly, Cong chirng thudc pham vi chirc nang quan ly ctia S& Tu phap tinh Hoa Binh.

(C6 phu luc chi tiét kém theo)
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Bii bo cac TTHC trong céc linh vuc: Tro gitip phap 1y tai Quyét dinh sé 1704/QD-UBND
ngay 28/8/2009, Quyét dinh sé 895/QD-UBND ngay 04/7/2014 ctia UBND tinh; linh vuc Cong
chung tai Quyét dinh s6 895/QD-UBND ngay 04/7/2014 ctia UBND tinh; linh vyc B6 tro tu phap
tai Quyét dinh sb 615/QD-UBND ngay 27/4/2015, Quyét dinh sé 2678/QD-UBND ngay
10/12/2015 cua UBND tinh Hoa Binh.



Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dé¢ S¢ Tu phap, Chu tich Uy ban
nhan dan céc huyén, thanh phd, Cha tich Uy ban nhan dén cac xa, phudong, thi trin va cac té chuec,
ca nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Nguyén Vin Quang



PHU LUC
DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC PHAM VI QUAN LY
CUA SO TU PHAP TINH HOA BINH
(Kém theo Quyét dinh so 374/0P-UBND ngay 19/02/2016
cua Chu tich UBND tinh Hoa Binh)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

I. Danh muc TTHC thuéc tham quyén quan ly cia Sé Tw phap, Chi nhianh Tro gilp

phéap Iy cap huyén

STT | Tén thi tuc hanh chinh Co quan thuc
A | Thi tuc hanh chinh cép tinh hi¢n
a) | Linh vuc Treg gilp phép ly

Thi tuc thuc hién tai Sé Tw phap

1 | Thu tuc cong nhan va cap thé cong tac vién tro gitp phap ly
2 | Tha tyc cap lai the cong tac vién tro gitp phép ly
3 | Tha tyc thu hdi thé cong tac vién trg gitp phap Iy
4 | Thitue dang ky tham gia tro gidp phap Iy ciia cac t6 chirc hanh nghé
luat su, to chire tu van phap luat
5 Thu tyc thay ddi gidy diang ky tham gia trg gitp phap |y cia céc to
chuc hanh nghé luat su, t6 chire tu van phap luat
5 Thu tuc thu hdi Gidy dang ky tham gia trg gilp phap ly cua cac to
chtc hanh nghé luat su, to chire tu van phap luat
Il | Tha tuc thwc hién tai Trung tdm Tre gitp phap ly
1 | Tha tuc yéu cau tro giGp phép ly
2 | Thu tuc thay d6i nguoi thuc hién trg giup phap Iy
3 | Tha tyc dé nghi thanh toan chi phi thuc hién vu viéc tro gitp phép ly
Khiéu nai vé tir chéi thu ly vu viéc tro gitp phap ly; khdng thuc hién
4 AR A o RN
tro gitp phap ly; thay d6i nguoi thuc hién trg gitp phap ly
b) | Linh vuc Céng chirng
I Thuyc hién tai Sé Tw phap
1. |Dang ky tap sy hanh nghé cong chang Sé Tu phap
Thay ddi noi tap su hanh nghé cong chang tir té chirc hanh nghé cong
2. | ching nay sang t chac hanh nghé cong ching khac trong ciing mot So6 Tu phap
tinh, thanh phé truc thuoe Trung wong
3 Thay doi noi tap su tir to chirc hanh nghé cdng ching tai tinh, thanh S& Tu phép

phé truc thudc Trung wong nay sang to chirc hanh nghé cong ching




tai tinh, thanh phé truc thuc Trung wong khac

Ding ky tap su hanh nghé cong chung trudng hop Ngudi tap su thay

4. | @6i noi tap sy sang té chtc hanh nghé cong ching tai tinh, thanh phé S¢ Tu phap
truc thudc Trung wong khac

5. | Tam ngung tap su hanh nghé cong chting

6. | Cham dat tap su hanh nghé cong ching S¢ Tu phap
. ?Sﬁfﬁ, téasésrllg:g Iiihgir;h nghé cong chitng sau khi cham dt tap su S6 Tu phip
g TtrAchéi hudng dép tap Su (tru,émgth_rg t6 chuc h:%mh nghéAcéng chimng S6 Tu phip

khéng c6 cong chirg vién khac da dieu Kién hudng dan tap su)

9. | Thay déi cdng chimg vién hudng dan tap su S& Tu phap
10. | Pang ky tham du kiém tra két qua tap sy hanh nghé cong ching S¢ Tu phap
11. | Pang ky hanh nghé va cp Thé cong ching vién S¢ Tu phap
12. | Cap lai Thé cong chang vién Sé& Tu phap
13. | Tam dinh chi hanh nghé céng ching S& Tu phap
14. | X6a dang ky hanh nghé caa cong chiing vién S¢ Tu phap
15. | Hay bo quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cdng chang S¢ Tu phap
16. | Thanh lap Vian phong cong ching UBND cép tinh
17. | Pbang ky hoat dong Van phong cong chiing So Tu phap
18. | Thay d6i noi dung dang ky hoat dong cia Van phong cong ching S& Tu phap
19. | Cham dut hoat dong Vin phong cong chimg (trudng hop tu cham dit) S6 Tu phap
20. gza;/r; (;l;hhgﬁg dpohr;gp \t/haar;] El}g;)g cong ching (treong hop bi thu hoi S Tu phip
21. | Thu hoi Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong cong ching UBND cap tinh
22. | Hop nhat Vian phong cong ching UBND cap tinh
23. | Dang ky hoat dong Vin phong céng ching hop nhat S& Tu phap
24. | S&p nhap Vin phong cong ching UBND cap tinh
25, ;]Frl]l;z S;F: 22; F()1ung dang ky hoat dong cta Van phong cong chirng S& Tu phép
26. | Chuyén nhuong Vin phong cong ching UBND cép tinh
97 ;llrlzz Ss:,;g (rilillrl;i r(]ijng ky hoat dong cua Van phong cong chiing S& Tu phap
28. | Chuyén d6i Vin phong cong chirng do mot cong chimng vién thanh 1ap | UBND cap tinh
o, | DS bt o i i v o Vg
30. | Thanh lap Hoi cbng chung vién UBND cip tinh

Thuc hién tai cac Té chirc hanh nghé cong chiing




T6 chuc hanh

31. [ Codng chirng ban dich nghé cong chiing
R , N g T4 chirc hanh
32. | Cong chung hgp dong, giao dich soan thao san nghé cong chiig
33 Cong chang hop ddng, giao dich do cdng ching vién soan thao theo T chtrc hanh
" | d& nghi caa ngudi yéu cau céng chieng nghé céng ching
A , ‘Ao 2R ) ) A . . Té) chac hanh
34. | Cong chung viéc stra doi, bo sung, huy bo hop dong, giao dich nghé cong ching
A , A L LA LA an , T6 chac hanh
35. | Cong chung hgp dong thé chap bat dong san nghé cong chig
36. | Cong chting di chuc T(i Crluc han’h
nghé cbng chiang
37. | Cong chimg van ban thoa thuan phéan chia di san TQA Crluc han’h
nghé cong chang
38. | Cong ching van ban khai nhan di san T chuc hanh
nghé cbng chang
39. | Cong ching vin ban tir chéi nhan di san TQA Crluc han’h
nghé cong chang
R , —_ N T6 chirc hanh
40. | Cong chiing hop dong uy quyen nghé cong chiing
41. | Nhan Iuu git di chic 10 chizc hanh
nghé cong ching
42. | Cip ban sao van ban cong chung TO; Crluc han’h
nghé cong chang
B | Thii tuc hanh chinh cap huyén
Linh vuc Trg gitup phap ly
, A A . L Chi nhanh cua
1 | Tha tuc yéu cau trg giup phap ly Trung tam
, 2. w . - e Chi nhanh cua
2 | Tha tuc thay do6i nguoi thuc hién tro gidp phép ly Trung tam
3 | Tha tyc d& nghi thanh toan chi phi thuc hién vu viéc tro gitp phép ly Chi nhanh caa

Trung tdm




PHAN I1.
NQI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH THUQC PHAM VI
QUAN LY CUA SO TU PHAP

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

a) Linh vuc Tro gitp phap ly

I. Tha tuc thuc hién tai S Tw phap

1. Thi tuc Cong nhan va cap thé Cong tac vién tro gitip phap Iy

1.1. Trinh tw thuc hién:

Budc 1. Ngudi ¢ du tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai khoan 1, Diéu 22 Luat Tro
gilp phap ly va khdng thudc mot trong cac trudng hop quy dinh tai khoan 3 Biéu 20 Luat
Tro gitp phap ly néu c6 nguyén vong lam cong tac vién thi gui ho so dén Trung tam tro
giup phép ly hoac Chi nhanh & dia phuong noi minh cu trt hoac céng tac;

Budc 2. Giam db¢ Trung tdm Kiém tra tinh ddy du va ding dan cia ho so, néu ho
so hop 18 thi trinh Giam db¢ Sé Tu phap xem xét, cdng nhan va cap thé cong tac vién;

Budc 3. Ké tir ngay nhan duoc hd so do Giam dc Trung tim trinh, Gidam ddc So
Tu phap xem xét, ky quyét dinh cong nhan va cap thé cong tac vién.

1.2. Céch thitc thuc hién: Ho so nop truc tiép tai Trung tdm tro gidp phép Iy nha
nudc tinh.

1.3. Thanh phan, s6 lweng hé so:

a. Thanh phan ho so:

- Pon d& nghi lam cong tac vién tro gitp phéap ly (Mau s6 01-CTV-TGPL).

- Ban sao bang cir nhan luat; bang dai hoc khéc hoic bang trung cap luat;

- So yéu ly lich c& nhan c6 xac nhan cia Uy ban nhan dan x4, phuong, thi trin noi cu
tri hoic cua co quan noi nguoi dé nghi 1am cong tac vién 1am viéc kém hai (02) anh mau
chan dung ¢& 2 cm x 3 cm dugc chyp khéng qué 06 thang.

Trong trudng hop nguoi dé nghi 1am cong tac vién thuong trd & vang co diéu kién
kinh té - x& hoi dac biét kho khin, ving dan toc thiéu s6 va mién ndi ma c6 thoi gian 1am
cong tac phap luat tir ba (03) nam tré 18n hoic c6 kién thic phap luat va cé uy tin trong
cong dong thi trong hd so d& nghi 1am cong tac vién ngoai don dé nghi 1am cong tac vién
theo mau va So yéu ly lich c& nhan néu trén can c6 gidy xac nhan thoi gian céng tac phap
luat ctia co quan, t6 chirc noi nguoi d6 di hodc dang cong tac hodc xac nhan caa Uy ban
nhan dan cip xa vé kién thizc phap luat va uy tin trong cong dong ciia ngudi dé nghi.

b. S6 lwong hd so: 01 bd.

1.4. Thai han giai quyét hd so:

Trong thai han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh (04 ngay
tai Trung tdm va 03 ngay tai So Tu phap).

1.5. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Giam déc S¢ Tu phap.



Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: Trung tam Tro gitp phap Iy nha
nudce.

1.6. Péi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Ca nhan.

1.7. Tén miu don, miu to khai: Pon d& nghi lam cong tac vién trg gidp phap ly
(MAu sé 01-CTV-TGPL).

1.8. L& phi: Khong.

1.9. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan va cip thé
cong tac vién.

1.10. Y&u cau diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu cé):

- Cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam;

- C6 nang lyc hanh vi dan su day du; c6 pham chat dao dirc tét, c6 suc khoe bao
dam hoan thanh nhiém vu dugc giao, tu nguyén tham gia tro gitp phéap Iy ma khong thuoc
mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 Luat Tro gilp phap Iy gom:

+ Pang bi truy ctu trach nhiém hinh sy; da bi két 4an ma chua dwoc x0a &n tich
hozc da bi két an vé toi pham rat nghiém trong hoac toi pham dac biét nghiém trong;

+ Dang bi &p dung bién phap xt Iy hanh chinh dua vao co s& chira bénh, co sd gido
duc hozc quan ché hanh chinh;

+ Mat nang lyc hanh vi dan su hoic bi han ché nang lyc hanh vi dan sy;

+ Bi xir ly ky luat bang hinh thirc budc théi viéc ma chua hét thoi han ba nam, ké tir
ngay quyét dinh budc thdi viéc cé hiéu lyc;

+ Pang bi tudc quyén sir dung Ching chi hanh nghé luat su; bi thu hdi Gidy ching
nhan tu van vién phép luat.

- C6 bang ctr nhan luat; c6 bang dai hoc khéac l1am viéc trong cac nganh, nghé cé
lién quan dén quyén va nghia vu co ban ciia cdng dan hoic bang trung cap luat;

- Trong truong hop ngudi dé nghi 1am cong tac vién thuong trd & ving c6 diéu
kién kinh té - x4 hoi dac biét kho khan, ving dan toc thiéu sb va mién ndi thi phai c6 thoi
gian 1am cdng tac phap luat tir ba (03) nam tré 18n hoac cé kién thirc phap luat va cé uy
tin trong cong dong; c6 gidy xac nhan thoi gian cong tac phap luat cia co quan, to chic
noi ngudi d6 di hodc dang cong tac hoic xéac nhan caa Uy ban nhan dan cip xa vé kién
thire phép luat va uy tin trong cong dong.

1.11. Can c&r phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- Luat Tro gitup phap ly ndm 2006;

- Nghi dinh s 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cia Chinh phi quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mot sb diéu cua Luat Tro gitp phép ly;

- Nghi dinh s 05/2012/ND-CP ngay 02 thang 02 nim 2012 cua Chinh phii sira di,
bo sung mot sb didu caa cac Nghi dinh vé ding ky giao dich bao dam, tro gidp phap ly,
luat su, tu van phap luat.



- Théng tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30/07/2012 cua Bo trudong Bo Tu phap hudng
dan vé cong tac vién tro gitp phap ly cua Trung tam tro gitp phap 1y nha nudc.

Mdu sé 01-CTV-TGPL

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

(bia danh), ngay  thang  nam 20....

DPON PE NGHJ LAM CONG TAC VIEN TRO GIUP PHAP LY

Kinh giti: - Giam ddc Sé& Tw phap tinh (thanh phd)..........eeeevvennnee
- Giam déc Trung tdm tr¢ gitip phap 1y nha nwéc tinh (thanh
$111)) TET

TN 01 1A ...,

Sinh ngay...... thang....naAm..........ooiiii e,

Dantoc......oovviiiiiiii QUOC HICh. ..o,

Dia chi thuong tri. .. ..o e,

NGNE NGNIED: . ...,

NOT LAM VIGC: . ettt e e,

Sau khi nghién ctru Luat Tro gitip phap 1y, Thong tu sé 07/2012/TT-BTP ngay 30
thang 7 nam 2012 cta Bo truong Bo Tu phap hudng dan vé cong tac vién tro gitp phap ly
cua Trung tdm tro gitp phap 1y nha nudc va cac vin ban huéng dan thi hanh, tdi tu nhan
thiy minh c6 du diéu kién dé tré thanh cong tac vién caa Trung tam trg gitp phép Iy nha
nudéc tinh (thanh phd) .............. Vi vay, tdi tran trong dé nghi duoc 1am cong tac vién cua
Trung tam dé thuc hién tro gitp phap 1y theo quy dinh caa phap luat vé trg gitp phéap 1y.

T6i cam doan tuan thu nghiém chinh phap luat vé tro giup phap 1y, Thong tu sd
07/2012/TT-BTP va thyc hién tro gitp phap ly c6 chét lugng.

NGUOI PE NGHI

(Ky va ghi rd ho tén)



2. Thii tuc Cép lai Thé cong tac vién tro gitip phap ly

2.1. Trinh tw thgc hién:

Budc 1. Trong trudng hop thé cong tac vién bi mat, bj hong khéng sir dung duoc
cong tac vién lam don d& nghi giri Giam ddc S¢ Tu phap cip lai thé guri dén Giam déc
Trung tdm. Pon dé nghi cap lai thé phai ghi rd viéc thé bi mat, bi hong khéng sir dung
dugc. Trong truong hop thé bi hu hong phai giri don kém theo thé bi hu hong.

Budc 2. Ké tir ngay nhan dugc don cip lai thé, Giam déc Trung tam kiém tra danh
sach cong tac vién theo sé thé da cap cho cong tac vién va dé nghi Giam déc So Tu phap
quyét dinh cip lai thé cong tac vién cho ngudi dé nghi. Ké tir ngay nhan duoc hd so do
Giam dbc Trung tdm trinh, Giam ddc S& Tu phap xem xét, ky quyét dinh cdng nhan va cip
lai thé cong tac vién.

Budc 3. Truong hop cong tac vién thay doi noi cu tra hodc noi cong tac tir tinh,
thanh phé tryc thuc Trung uong nay sang tinh, thanh phé truc thugc Trung wong khac thi
dén Trung tam trg giup phap 1y noi da tham gia 1am cong tac vién thanh Iy hop dong cong
tac va nop lai thé cong tac vién da dugc cap. Néu co nguyén vong 1am cong tac vién thi
dén Trung tam tro gitip phap 1y noi cu tri hodc cdng tac méi lam thi tuc cong nhan va cap
thé cong tac vién theo quy dinh.

2.2. Céch thirc thuc hién: H6 so dé nghi cap lai the cong tac vién dugc gui truc
tiép tai Trung tam Tro gitip phap Iy nha nudce tinh.

2.3. Thanh phan, s6 lwgng ho so:

a. Thanh phan ho so:

- Pon dé nghi cip lai thé cong tac vién;

- Hai (02) anh mau chan dung c& 2 cm x 3 cm;

- Thé bi hu hong (D4i véi truong hop thé bi hu hong).

b. S6 luong hd so: 01 bd.

2.4. Thoi han giai quyét hd so:

Trong thoi han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan don (04 ngay tai Trung tam va
03 ngay tai So Tu phap).

2.5. Co quan cé thim quyén quyét dinh: Giam déc So Tu phép.

Co quan tryc tiép thyc hién tha tyc hanh chinh: Trung tdm Tro gitp phéap 1y nha
nudc.

2.6. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

2.7. Tén miu don, miu to khai: Chua quy dinh cu thé.

2.8. L¢ phi: Khéng.

2.9. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan va cip lai thé
cong tac vién.

2.10. Yéu cau diéu kién thuc hi¢n thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.



2.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luéat Trog gitip phéap 1y nam 2006;

- Nghi dinh sé 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sb didu cua Luat Tro gidp phép 1y;

- Nghi dinh sé 05/2012/ND-CP ngay 02 thang 02 nim 2012 ciia Chinh phi sira di,
bé sung mét s6 diéu cua cac Nghi dinh vé dang ky giao dich bao dam, trg gidp phap ly,
luat su, tu van phap luat;

- Théng tu sé 07/2012/TT-BTP ngay 30/7/2012 cia Bé Tu phép huong din vé
cong tac vién trg gidp phap ly caa Trung tdm tro giup phap ly nha nudc.

3. Thia tuc Thu hai thé cong tac vién tre gitp phap ly

3.1. Trinh tw thuc hién:

Budc 1. Khi cong tac vién thuoc mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 1,
Piéu 30 Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP: Cong tac vién khéng thuc hién trg gilp phap Iy
trong thoi han 06 thang ké tir ngay duoc cap thé cong tac vién, trir truong hop co Iy do
chinh dang; cong tac vién cé mot trong cac hanh vi quy dinh tai Diéu 9 Luat Tro gidp phap
ly; cong tac vién thuoc mot trong cac trudng hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 Luat Trg
gilp phap ly; cong tac vién cham dat hgp dong cong tac vaéi Trung tam hodc khong tién
hanh ky hop dong cong tac véi Trung tam trong thoi han ba muoi ngay ké tir ngay dugc
cap thé thi Giam dbc Trung tdm sé& c6 van ban dé nghi Giam déc Sé Tu phap ra quyét dinh
thu hdi thé cong tac vién. Quyét dinh thu hdi thé cong tac vién duoc giri cho cong tac vién.
Thé cong tac vién cua nguoi bi thu hoi hét gia tri sir dung ké tir thoi diém quyét dinh thu
hoi thé cong tac vién co hiéu luc phap luat;

Budc 2. Cham duat hop dong cong tac vai cong tac vién.

Nguai bi thu hdi thé cong tac vién duoc quyén khiéu nai ddi vai quyét dinh thu hdi
thé ciia Giam doc Sé Tu phap. Viéc khiéu nai va giai quyét khiéu nai duoc thuc hién theo
quy dinh cua phép luat vé khiéu nai.

3.2. C4ch thiic thuc hién:

Truyc tiép tai cua Trung tm Tro gidp phép ly tinh.

3.3. Thanh phan, sé lwgng hé so:

a. Thanh phdn ho so:

Vin ban d& nghi thu hdi thé cong tac vién caa Giam déc Trung tam.

b. S6 lirong hé so: 01 bo.

3.4. Thoi han giai quyét ho so:

Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc van ban dé nghi thu hoi thé
cong tac vién cia Giam déc Trung tam.

3.5. Co quan c6 tham quyén quyét dinh:

- Giam d6c¢ S¢ Tu phap;
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- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: Trung tam Tro gidp phap ly.

3.6. Péi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Ca nhan.

3.7. Tén miu don, miu to khai: Khong.

3.8. L& phi: Khong.

3.9. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

Quyét dinh thu hdi thé cong tac vién.

3.10. Yéu céu diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu co):

Cong tac vién thuoc mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 1, Biéu 30 Nghi
dinh s6 07/2007/ND-CP gém:

- Cong tac vién khong thuc hién tro gitp phéap ly trong thoi han 06 thang ké tir ngay
duogc cap the cong tac vién, trir truong hop ¢ 1y do chinh dang;

- CoNg tac vién c6 mot trong cac hanh vi quy dinh tai Diéu 9 Luat Tro gilp phép ly;

- Cong tac vién thuoc mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Didu 20 Luat
Tro gitp phap ly;

- Cong tac vién cham dat hop dong cong tac voi Trung tdm hoic khong tién hanh
Ky hop ddng cong tac vai Trung tam trong thoi han ba muoi ngay ké tir ngay dugc cap thé.

3.11. Cian cwr phép ly caa tha tuc hanh chinh:

- Luéat Trog gitip phap 1y nam 2006;

- Nghi dinh s 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 caa Chinh phu quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mot sb diéu cua Luat Tro gilp phép ly;

- Thong tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30/7/2012 ctia Bo Tu phip huéng dan vé
cong tac vién trg gilp phép ly caa Trung tdm tro giup phap 1y nha nudc.

4. Thia tuc Ping ky tham gia tro gilp phap ly cia cac té chirc hanh nghé luat
sw, to chire tu van phap luat

4.1. Trinh tw thuc hién

Budc 1. To chic, ca nhan chuan bi ho so day du theo quy dinh

Nop hd so tai Trung tam Tro giGp phap Iy tinh.

Budc 2. Cong chic tiép nhan hd so kiém tra tinh phép Iy va ndi dung hd so:

Truong hop hé so day du, hop 18 thi viét phiéu hen va trao cho ngudi nop.

- Truong hop hd so chua day du thi cong chuc tiép nhan hd so huéng dan dé to
chirc, ca nhan hoan thién ho so.

- Nhan két qua tai Trung tdm Tro giGp phap ly tinh.

4.2. C4ch thirc thuc hién

Nop hd so truc tiép tai Trung thm Tro gitp phép ly tinh.

4.3. Thanh phan, sé lwong ho so

a) Thanh phan hd so
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- Pon dang ky tham gia trg giGp phap ly (Mau TP-TGPL-3A);
- Danh sach luat su, tu van vién phap luat tham gia tro gidp phap Iy.
b) S6 lugng hd so: 01 bd.

4.4. Thoi gian thuc hién:

07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.

4.5. Pbi twong thuc hién TTHC: T6 chtc, ca nhan.

4.6. Co quan thyc hign TTHC

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Sé Tu phap;

- Co quan truc tiép thuc hién: Trung tam Tro gidp phap Iy.
4.7. Két qua thwc hién TTHC: Gidy dang ky.

4.8. Phi, 1¢ phi: Khéng.

4.9. Tén mau don, mau to khai hanh chinh

DPon ding ky tham gia trg gip phap Iy (Mau TP-TGPL-3A).
4.10. Y&u cau, diéu kién thuc hién TTHC: Khong quy dinh.
4.11. Cian cir phép ly cia TTHC

- Luat tro giup phap ly 2006;

- Nghi dinh s 07/2007/ND-CP huéng dan Luat Tro gidp phap 1y;

- Quyét dinh 03/2007/QD-BTP ban hanh mét sé biéu mau dung trong hoat dong trg
gitp phép ly do Bé truéng Bo Tu phap ban hanh;

- Thong tu lién tich 10/2007/TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-TANDTC
huéng dan quy dinh vé tro gilp phép 1y trong hoat dong té tung do B6 Tu phap - B6 Cong
an - Bo Qudc phong - Bd Tai chinh - Vién Kiém sat nhan dan téi cao - Tda 4n nhan dan toi
cao ban hanh;

- Thong tu 05/2008/TT-BTP hudng dan v& nghiép vu tro gilip phap Iy va quan ly
nha nudc Ve trg gitp phap 1y do Bo Tu phép ban hanh.
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http://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dich-vu-phap-ly/Thong-tu-lien-tich-10-2007-TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-TANDTC-huong-dan-ap-dung-mot-so-quy-dinh-ve-tro-giup-phap-ly-trong-hoat-dong-to-tung/61248/noi-dung.aspx
http://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dich-vu-phap-ly/Thong-tu-lien-tich-10-2007-TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-TANDTC-huong-dan-ap-dung-mot-so-quy-dinh-ve-tro-giup-phap-ly-trong-hoat-dong-to-tung/61248/noi-dung.aspx
http://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dich-vu-phap-ly/Thong-tu-05-2008-TT-BTP-huong-dan-nghiep-vu-tro-giup-phap-ly-quan-ly-nha-nuoc/71183/noi-dung.aspx
http://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dich-vu-phap-ly/Thong-tu-05-2008-TT-BTP-huong-dan-nghiep-vu-tro-giup-phap-ly-quan-ly-nha-nuoc/71183/noi-dung.aspx

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

PON PANG KY THAM GIA TRQ GIUP PHAP LY

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thANN PRE).......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

1. T6 chire ding ky tham gia tro giap phap Iy (TGPL) (tén goi day du ghi bang chir in
0. et et et e e et ettt e et e eteeteeaeeereebeeneens

Tén giao dich hodc t8n VIEt tAt (NEU CO): ....evveeeee et
Dia chitru SO Chinh:. . ..o
Dién thoai:....ccoovvvviiiiiiiiiii, Fax:.oooooooiiiiiiieeins Emaili...........ccooviviivinnnnn.
2. Quyét dinh thanh 1Ap $0: ........c..co.cooovveerernnnne. 0 [0 TR
e CAD NGAY: oo
3. Gidy chirng nhin hoat dong s6: ..............cc........... AO0uiiiies e
................................................................... CAP NQAY: oo,
4. Pai dién 12 6ng (ba) (ghi rd ho tén bang chit in hoa): ....cooveeveeetvieeeeeceeeeee,
CRUC dANN:.. ..o bbbt reas
Dién thoai:....cccoovvvveiiiiiii, Fax:.oooooooeieeeiens Emaili.........ooovvennnnnnnn.

Giri kém theo don: Danh sdch ludt suw, tw vdn vién phdp ludt tham gia tro givip phdp 1y, ban
sao Gidy dang ky hoat déng.
............... ngay ....... thang .....nam..........

PAI DIEN TO CHUC PANG KY
(Ky va ghi rd ho tén, dong dau)
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MOQT SO QUY PINH CANLUU Y
1. Nguoi dwoc tro gitip phap ly bao gom:
a. Nguoi thuoc chuan nghéo theo quy dinh cua phép luat;

b. Nguoi ¢6 cong véi cach mang (bao gém: nguoi hoat ddng cach mang truéc
Tong khoi nghia 19 thang Tam nim 1945; ba me Viét Nam anh hing; anh hing Luc
lugng vii trang nhan dan, anh hung Lao dong; thuong binh, ngudi hudng chinh sach nhu
thuong binh; bénh binh; nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chat doc hoé hoc; nguoi
hoat dong cach mang, hoat dong khang chlen bi dich bat tu, day; nguoi hoat dong khang
chién giai phong dan toc, bao vé To6 qudc va lam nghia vu qudc té; nguoi co cong giup
d& cach mang; cha, me, vo, chong cua liét si; con cua liét sy chua du 18 tudi; ngudi co
cong nuoi dudng liét si);

c. Nguoi gia ¢6 don khong noi nwong twa (ngudi tir da 60 tudi tro 1én séng doc than
hoac khong c6 noi nuong tua);

d. Nguoi tan tat khong noi nuwong twa (ngudi bi khiém khuyét moét hay nhiéu bo phan
co thé hoic chuc ning biéu hién dudi nhiing dang tat khac nhau, 1am suy giam kha ning
hoat dong, khién cho lao dong, sinh hoat, hoc tap gap nhiéu kho khin hodc 1a ngudi bi
nhiém chit doc hoa hoc, bi nhidm HIV hoic bi cac bénh khac 1am mat nang Iyc hanh vi dan
su ma khong c6 noi nuong tua);

d. Tré em khong noi nuong tua (nguoi dudi 16 tudi khong noi nwong tua).

e. Ngudi dan toc thiéu sé thuong tri ¢ ving co diéu kién kinh té - x& hoi dac biét kho

khan;

g. Cac d6i tuong khac duge TGPL theo quy dinh tai diéu wéc qudc té ma Cong hoa
xa hoi chu nghia Viét Nam la thanh vién.

2. Hinh thitc TGPL bao gom:

a. Tu van phép luat;

b. Tham gia t6 tung;

c. Dai dién ngoai t6 tung;

d. Céc hinh thiic TGPL khéc.

3. Pham vi thuc hién TGPL theo dia ban:

T6 chtrc hanh nghé luat su, t6 chirc tu van phép luat duoc dang ky pham vi tro gidp
phap 1y theo dia ban khong vuot qua pham vi dia ban duoc ghi trong Gidy dang ky hoat
dong.

4. Linh vuc TGPL bao gom:

a. Phép luat hinh sy, t6 tung hinh sy va thi hanh an hinh su;

b. Phap lut dan sy, t6 tung dan sy va thi hanh an dan su;

c. Phap luat hon nhan gia dinh va phap luat vé tré em;

d. Phap luat hanh chinh, khiéu nai, t5 cao va té tung hanh chinh;

d. Phap luat dat dai, nha &, méi truong va bao vé ngudi tiéu dung;
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e. Phép luat lao dong, viéc 1am, bao hiém;

g. Phap luat vu dii ngudi ¢ cong véi cach mang va phap luat vé chinh sach wu dai
xa hoi khac;

h. Cac linh vuc phép luat khac lién quan dén chwong trinh muc tiéu quéc gia xoé4
doi, giam nghéo hoac lién quan truc tiép dén quyén va nghia vu co ban cua cong dan.

5. Ho so ding ky tham gia TGPL bao gom nhirng gidy to sau day:

a. Pon dang ky tham gia TGPL ;

b. Danh sach Luét su, Tu van vién phap luat tham gia TGPL;

c. Ban sao Gidy dang ky hoat dong./.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH
NGUOI THAM GIA TRO GIUP PHAP LY

Stt

Ho va tén Ngay, thang, nim sinh

Chwc danh

phap luat)

(Luat su hodc Tu van vién

DAI DIEN TO CHUC BDANG KY

(Ky va ghi 3 ho tén, dong dau)
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5. Thi tuc Thay d6i Gidy ding ky tham gia tre giGp phap ly cia céc té chirc
hanh nghé luét sw, t6 chirc tw van phap luat

5.1. Trinh tw thuc hién

- T6 chtrc hanh nghé luat su, tu van phap luat nop don dé nghi thay d6i ndi dung
gidy dang ky tham gia tro gip phap 1y tai S& Tu phap tinh noi da dang ky;

- S& Tu phap xem xét, thu hdi gidy dang ky cii va quyét dinh cip gidy dang ky méi;
trong trudng hop khong dong v thi tra 16i bang van ban va néu rd ly do.

5.2. Céch thirc thuc hién

Nop truc tiép tai bo phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap hodc qua hé thong
buu chinh.

5.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

a) Thanh phan ho so

- Pon dé nghi thay ddi dang ky tham gia trg gitip phap ly (ban chinh);

- Gidy dang ky tham gia trg gitip phap 1y cii (ban chinh).

b) S lwong hd so: 01 bd

5.4. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hé so hop 8.

5.5. P6i twong thuc hién TTHC: C4 nhan, t chuc.

5.6. Co quan thuc hién TTHC: So Tu phap.

5.7. Két qua thuc hién TTHC:

Gidy dang ky tham gia tro gip phép ly (cdp mai)

5.8. Phi, I€ phi: Khéng.

5.9. Tén miu don, miu to khai: Pon dé nghi thay d6i ndi dung ding ky tham gia
tro gitp phap ly (Mau TP-TGPL-3B).

5.10. Yéu cau, diéu kién thuc hign TTHC: Khéng.

5.11. Cian cir phép ly cia TTHC

- Luat Trog gitip phap 1y nam 2006;

- Nghi dinh s 07/2007/ND-CP huéng dan Luat Tro gitp phap 1y;

- Quyét dinh s 03/2007/QD-BTP ban hanh mét s biéu mau dung trong hoat dong
tro giup phép ly do B truong B Tu phap ban hanh;

- Quyét dinh s6 1875/QB-BTP nim 2009 cong b bo TTHC thudc pham vi chic
nang quan ly cia Bo Tu phap.
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Mau TP-TGPL-3B
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

PON PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY
THAM GIA TRQ GIUP PHAP LY

Kinh giri: So Tu phap tinh (thanh

1. T6 chire diing ky tham gia tro gilp phap ly (TGPL) (tén goi ddy di ghi bang chi in
NOA): .ot a e

Tén giao dich hOAC tBN VISt tAt (NEU CO):veevee e e
Dia Chi tru SO CHINN....eiiieeieeeee e eeee e e eeeeeeeas
Dién thoai:......coceevevviivieennn, FaXiui e Emaili.....ccoooiiiiiiiieiie,
2. Gidy ding ky tham gia TGPL 80 .............cccoeven.... doceeiniiiiiin
........................................................... CAP NGAY: vt e
3. Pai dién 12 6ng (ba) (ghi rd ho tén bang chir i N08): ......cooceveevveeieereeereeeae,
(01 01530 =T o LSRR
Dién thoai:......cocevevviiiiiiiiees FaXuiiiioiiiec e Emaili.....ccooiviiiiiiieiin
4. Pa dang ky tham gia TGPL nhu sau:

4.1, V& NGUOT QUGC TGPL: ..o e e
4.2. VENINNTNTC TGPL: ..o e
8.3 VE TIND VIC TGPL: ... e e
A4, V& PNAM VI TGPL: ... e e,

.............. , NQay .......thang ...... namm ..........
PAI DIEN TO CHUC PANG KY
(Ky va ghi rd ho tén, dong dau)
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6. Tha tuc thu hdi Gidy ding ky tham gia trg giGp phap Iy cia cac té chirc
hanh nghé luét sw, t6 chirc tw van phap luat

6.1. Trinh tw thwc hién

- Déi vai t6 chiic: Gidy dang ky tham gia trg gitp phép Iy bi thu hoi khi to chuc
tham gia tro giGp phap Iy thudc truong hop khong duoc tiép tuc tham gia tro gidp phap ly
quy dinh tai khoan 2 Diéu 48 Luat Tro gip phap ly.

- D6i v6i co quan thuc hién TTHC

+ Budc 1. Xem xét ra quyét dinh thu hoi Gidy dang ky tham gia trg gidp phap ly
dbi voi td chirc dang ky tham gia tro gilp phép 1y.

+ Budc 2. Théng béo vé viéc thu hoi Gidy ding ky tham gia tro giup phap 1y téi to
churc dang ky tham gia trg gitip phap 1y va cong khai trén cac phuong tién thong tin dai
chang.

6.2. Céch thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s S& Tu phap.

6.3. Thanh phan, sé lwong ho so

a) Thanh phan ho so

- Vin ban dé nghi thu héi Gidy dang ky tham gia tro gitp phap ly;

- Bién ban xac dinh t6 chirc tham gia tro giGp phép 1y ¢ hanh vi vi pham:

- Gidy to, tai liéu chung minh td chtc tham gia tro gitp phap 1y c6 hanh vi vi pham
tai khoan 2 Diéu 48 Luat Tro gilp phap ly.

b) S lwong hd so: 01 bo.

6.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh cuy thé.

6.5. Pbi twong thuc hién TTHC: T4 chuc.

6.6. Co quan thuc hién TTHC: S Tu phap.

6.7. Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh thu hdi Gidy dang ky tham gia trg gilip
phap ly.

6.8. Phi, 1€ phi: Khéng.

6.9. Tén miu don, miu té khai hanh chinh: Khong quy dinh.

6.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC

- Gidy dang ky tham gia trg gidp phap ly bi thu hdi khi t chic tham gia tro gitp
phép ly thudc truong hop khong dugc tiép tuc tham gia tro giup phap 1y quy dinh tai khoan
2 Piéu 48 Luat Tro gilp phap ly;

- Khi bi thu hdi Giay dang ky tham gia trg gitp phéap 1y, Van phong luat su, Cong
ty luat, Trung tdm tu van phép luat khong duoc tiép tuc thyc hién tro giup phap Iy va
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khoéng duoc cap lai Gidy ding ky tham gia tro giip phép ly. Céc vu viéc tro gitp phap ly
dang thuc hién phai duoc chuyén giao cho Trung tdm ¢ dia phwong noi di ding ky tham
gia tro gitp phap ly.

6.11. Cin cir phép ly cia TTHC

- Luat tro giup phéap ly 2006;
- Nghi dinh 07/2007/ND-CP huéng dan Luat Tro gilp phap ly;

- Quyét dinh s6 03/2007/QD-BTP ban hanh mét sb biéu mau dung trong hoat dong
tro gitp phap ly.
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http://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dich-vu-phap-ly/Luat-tro-giup-phap-ly-2006-69-2006-QH11/12978/noi-dung.aspx

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

SO TU PHAP Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUYET PINH
Vé viéc thu hoi Gidy ding ky tham gia tro gitip phap ly

GIAM POC SO TU PHAP
Can cur Luat Tro gilp phép ly;

Can ctr Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 caa Chinh phi quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Tro gitp phép 1y;

Xét de NGNi CUA ......oovviiie e ) U
QUYET PINH:

Piéu 1. Thu hoi Gidy dang ky tham gia trg gilip phap ly cta .................. () I

Picu 2. LY dothu Noi.........oooeiieiiiiiiee e, ) TS

Piéu 3. K& tir thoi diém Quyét dinh ndy ¢ hidu luc, ......ooovvveeiieeeiann... C T

khong duoc tiép tuc thuc hién tro gidp phép ly, cac vu viéc tro gitp phap 1y dang thuc hién

phai duoc chuyén giao cho Trung tam trg gilp phap 1y nha nudc ...................... (6) ..

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidus5. .............. () I , Trung tam trg giup phap 1y nha nudc(6) ...............
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC

- Nhu Piéu 5; (Ky va ghi rd ho tén, dong dau)

- Luu: VT,......

Ghi chu:

(1) Viét tat ciia S& Tu phép;

(2) bia danh ban hanh quyét dinh;

(3) Tham quyén cua ngudi dé nghi (Vi du: Giam ddc Trung tim TGPL nha nudc)
(4) Tén t6 chtrc tham gia TGPL;

(5) Néu rd ly do thu hdi Gidy dang ky tham gia TGPL;

(6) Tén tinh, thanh phé truc thuoc TU.
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Il. Tha tuc thyc hién tai Trung tam tro giap phéap ly

1. Thi tuc yéu cau trg gitp phap ly

1.1. Trinh tw thwc hién:

Khi c6 yéu cau trg gitip phap 1y, nguoi duoc tro gidp phép |y phai nop hd so cho
Trung tAm tro gitp phap 1y nha nudc tinh/thanh phé. Sau khi tiép nhan hd so vu viéc yéu
CAu tro gitip phap 1y, ngudi tiép nhan xem xét, tra 101 ngay cho ngudi €6 y8u cau trg gilp
phép Iy vé viéc hd so du diéu kién thu ly hoic phai bd sung thém gidy to, tai liéu co lién
quan dé vy viéc duoc thu 1y. Trong trudng hop khan cip, bat kha khang ma chua thé cung
cap du gidy to hoic do vu viéc trg giup phap 1y da sap hét thoi hiéu hodc co céc ly do khac
doi hoi phai lam ngay dé tranh gay thiét hai dén cac quyén va loi ich hop phap cua nguoi
duoc trg giup phap 1y thi ngudi tiép nhan thy 1y va huéng dan nguoi dugc tro gidp bd sung
cac gidy to can thiét.

1.2. Cach thirc thuc hién:

- Tryc tiép tai tru so;

- Pia diém lam viéc caa Trung tam tro gidp phép ly tinh;

- Tryc tiép cho nguoi thuc hién trg gitp phap 1y (trong truong hop thuc hién tro
giup phéap ly bén ngoai tru so);

- Qua thu tin hodc bing cac hinh thtc khac.

1.3. Thanh phan, sé lwgng ho so':

a) Thanh phan ho so

- Pon yéu cau trg gitp phap Iy;

- Gidy to ching minh ngudi ¢ yéu cau 1a ngudi thudc dién duoc trg gidp phap ly
VA Céc gidy to, tai lidu co lién quan dén vu viéc (néu co);

Trong truong hop thiéu nhiing gidy to chimg minh 1a nguoi thudc dién tro gidp
phép Iy hodc gidy to, tai liéu lién quan dén vu viéc trg gilp phap ly thi phai cung cap bd
sung cac gidy to, tai liéu c6 lién quan dé vu viéc duoc thy ly.

b) S lwong hd so: 01 bo.

1.4. Thoi han giai quyét hd so: Ngay sau khi nhan da hd so theo quy dinh.

1.5. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh

a) Co quan c6 thadm quyén quyét dinh: Trung tdm tro gidp phép ly tinh/thanh phé.

b) Co quan tryc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: Trung tam tro gitp phép ly tinh.

1.6. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan duoc tro gidp phap ly theo
quy dinh tai Diéu 10 Luat Tro gitip phap 1y va duoc quy dinh tai Diéu 2 cua Nghi dinh
s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cia Chinh phi quy dinh chi tiét va huéng dan thi
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hanh mot sb diéu caa Luat Tro gitp phap ly, nan nhan bi mua ban theo quy dinh cua phap
luat vé phong, chéng mua ban ngudi.

1.7. Tén miu don, miu to khai: Pon yéu cau tro gidp phap Iy (Ban hanh kém
theo Thong tu s 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cia Bo Tu phép).

1.8. L& phi: Khong.

1.9. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vu viéc duoc thy ly ngay.

1.10. Y&u cau diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu cd):

- Phai thudc dién ngudi dugc trg giup phap 1y theo quy dinh tai Piéu 10 Luat Trg
gitip phap 1y va duoc quy dinh tai Piéu 2 cia Nghi dinh sé 07/2007/ND-CP ngay
12/01/2007 caa Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat
Tro giGp phap 1y, nan nhan bi mua ban theo quy dinh cua phap luat vé phong, chéng mua

ban nguoi;

- Noi dung vu viéc trg gitp phap 1y phi hop véi quy dinh tai Didu 5 cia Luat Tro
gilp phap ly;

- Vu viéc tro gitp phap ly thuéc pham vi thyc hién trg giap phap 1y quy dinh tai
Diéu 26 cua Luat Tro gidp phap ly;

- Vu viéc trg gip phap ly khdng thudc truong hop bi tir chdi theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 45 cua Luat Tro giGp phap ly.

1.11. Can cr phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- Luat Tro giup phap ly ndm 2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 caa Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Tro gitp phép ly;

- Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cua Bo Tu phap vé sira doi, bd
sung mot sé quy dinh vé tha tuc hanh chinh cia Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay
23/9/2008; Thong tu sb 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008, Thong tu s6 01/2010/TT-
BTP ngay 09/02/2010;

- Quyét dinh s6 1997/QD-BTP ngay 16/7/2012 cua Bo truong Bo Tu phéap vé cong
bé TTHC trong linh vuc Tro gilp phép ly
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PHU LUC

MAU DON YEU CAU TRQ GIUP PHAP LY
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 19/2011/TT-BTP ngay 31 thang 10 nam 2011 ciia Bé Tuw phép)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PON YEU CAU TRQ GIUP PHAP LY
Kinhgui: .................... (D),

$ 5 o 0V [T=T 0 N 1R

§ 5 3T 10T | R
CMND SO: .. CAP NGAY ..eevveeeeieeei 17:1 IR
................................................. Dan toC: .uvvvviiiiiieice e
Dién ngudi dugC trg gilp Phap 1Y: oo
Noi dung vu viéc yéu cau tro giap phap 1y:

T6i xin cam doan 161 trinh bay trén 1a ding sy that. D& nghi ....(1).... xem xét tro gilp phéap
1y.
NGUOI YEU CAU TRQ GIUP PHAP LY
(K, ghi rd ho tén)
Ghi chu:
(1): Tén t6 chic thuc hién tro gidp phap ly
(2): Tén nguoi duogc tro giup phép ly

(2a): Tén nguoi dai dién, nguoi giam ho cho nguoi duoc tro gitp phép ly.
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2. Thii tuc thay d6i ngwoi thuc hién tro gitp phap ly

2.1. Trinh tw thuc hién:

Khi ¢6 du can ctr chimg minh ngudi thuc hién trg gilp phap Iy vi pham phap luat vé
tro gilp phép ly hoic thudc mét trong cac trudng hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 45 cua
Luat Tro gilp phép ly hoidc phai thay ddi theo phap luat té tung thi ngudi dugc trg gitp
phép |y phai giri don (néu 15 1y do, cin ctr dé nghi thay d6i nguoi thuc hién tro gitp phép
ly) va céc gidy to, tai liéu khac lién quan dén yéu cau thay ddi hoac truc tiép dén Trung
tam trg gidp phap ly tinh, noi thu Iy vu viéc trg gidp phap ly dé trinh bay yéu cau cua
minh, ké tir ngay nhan du hd so yéu cau thay déi hop 1¢, Giam ddc Trung tdm ra quyét dinh
thay doi nguoi thuc hién tro gidp phép ly.

2.2. Céch thirc thuc hién:

- Qua Buu dién;

- Tryc tiép dén Trung tam tro giup phéap 1y nha nudc tinh.

2.3. Thanh phan, s6 lwgng ho so':

a) Thanh phan ho so

- Pon dé nghi thay ddi ngudi thuc hién tro gidp phap ly;

- CAc gidy to, tai liéu lién quan dén yéu cau thay doi.

b) S lwong hd so: 01 bo.

2.4. Thoi han giai quyét hd so: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so yéu
cau thay ddi hop Ié.

2.5. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Giam dbc Trung tdm Tro gitp phap Iy Nha
nudc tinh;

- Co quan hodc ngudi c6 tham quyén duoc ty quyén hoic phan cap thyc hién (néu
cd): Khéng;

- Co quan tryc tiép thyc hién tha tuc hanh chinh: Trung tm Tro giGp phép Iy Nha
nudc tinh.

2.6. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan duoc trg gitp phap Iy theo
quy dinh tai Diéu 10 Luat Tro gitip phap 1y va duoc quy dinh tai Diéu 2 cta Nghij dinh
s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cia Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mot sé diéu cua Luat Trg gip phap 1y, nan nhan bi mua ban theo quy dinh cua phép

luat vé phong, chéng mua ban nguoi.
2.7. Tén miu don, miu to khai: Khong.
2.8. Lé phi: Khéng.
2.9. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh thay doi ngudi thuc hién tro gidp phép ly.
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2.10. Yéu ciu diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khang.
2.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luéat Trog gitip phap 1y nam 2006;

- Nghi dinh sé 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 caa Chinh pha quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sb didu cua Luat Tro gidp phép ly;

- Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cua Bo Tu phap vé sira doi, bd
sung mot sd quy dinh vé& thu tuc hanh chinh cia Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay
23/9/2008; Thong tu s 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008, Thong tu sb 01/2010/TT-
BTP ngay 09/02/2010;

- Quyét dinh s6 1997/QD-BTP ngay 16/7/2012 cua Bo truong Bo Tu phéap vé cong
bd TTHC trong linh vuc Tro gidp phép ly.

3. Thii tuc d& nghi thanh toan chi phi thuc hién vu viéc tro gitp phap ly
3.1. Trinh tw thuc hién

- Sau khi hoan thanh vy viéc tu van, tham gia té tung, tham gia dai dién ngoai t6
tung, nguoi thuc hién trg giup phép ly (tro gitp vién phap ly, Cong tac vién tro gidp phap
ly) 1ap hd so dé nghi thanh toan chi phi thuc hién vu viéc tro gidp phéap Iy gai Trung tam
tro gitp phap ly Nha nudc tinh;

- Sau khi hoan thanh vu viéc hoa giai, nguoi thuc hién trg giap phap ly (tro giup
vién phap ly, cong tac vién trg gilp phap ly) 1ap bang ké chi phi thuc hién vu viéc hoa giai
gui Trung tam;

- Trong trudng hop hd so chua hop 18 thi Trung tam tro gitp phap 1y Nha nuée tinh
yéu ciu va hudng dan nguoi thuc hién tro gidp phép ly hoan thién.

3.2. Céch thirc thuc hién:

Truyc tiép tai Trung tdm tro gitp phap 1y Nha nuéc tinh.

3.3. Thanh phan, sé lwong ho so

a) Thanh phan hd so

- Pi voi vu viée tu van, tham gia t6 tung, tham gia dai dién ngoai tb tung:

+ Bang ké chi phi va thoi gian thuc hién tu van phép luat, tham gia t6 tung, dai dién
ngoai t6 tung theo mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 18/2013/TT-BTP hudng dan
cach tinh thoi gian thuc hién va thu tuc thanh toan chi phi thuc hién vu viéc tro giup phap
1y (sau day goi tat 1a Thong tu s6 18/2013/TT-BTP);

+ Phiéu xé&c nhan thoi gian 1am viéc theo mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu sb
18/2013/TT-BTP;
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+ Hoa don, chting tir va cac gidy to hop 1é chizng minh chi phi hanh chinh lién quan
dén viéc thuc hién vu viéc tro gitp phap 1y (néu cd) theo quy dinh hién hanh vé tai chinh;

- DBdi vé6i vu viéc hoa giai: Bang ké chi phi thuc hién vu viéc hoa giai theo mau sb
03 ban hanh kém theo Thong tu s6 18/2013/TT-BTP.

b) S6 luwong: 01 bo.

3.4. Thoi han giai quyét hé so

- Trong thoi han 05 (ndm) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dwoc hd so hop 1&, Trung
tam c6 trach nhiém thanh toéan chi phi thyc hién vu viéc trg gitp phéap 1y cho ngudi dé nghi
theo quy dinh;

- Trong truong hop hd so chua hop 18 thi trong thoi han 03 (ba) ngay 1am viéc, ké tir
ngay nhan duoc hd so, Trung tim yéu cau ngudi thyuc hién trg giup phap Iy hoan thién lai
hd so.

3.5. Poi twong thuc hién TTHC:

Céa nhan (tro gilp vién phap ly, cong tac vién trg giup phéap ly).
3.6. Co quan thuc hién TTHC:

Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh

3.7. Két qua thwc hién TTHC: Chi phi thuc hién vu viéc trg giap phap 1y duoc
Trung tam trg gitp phap ly tinh thanh toan.

3.8. Lé phi: Khéng.

3.9. Tén mau don, mau to khai:

Bang ké chi phi va thoi gian thuc hién tu van phap luat, tham gia té tung, dai dién
ngoai té tung (miu sé 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 18/2013/TT-BTP); Phiéu xéc
nhan thoi gian 1am viéc (mau s6 02 Thong tu 18/2013/TT-BTP); Bang ké chi phi thyc hién
vu viéc hoa giai (mau s6 03 Thong tu s6 18/2013/TT-BTP).

3.10. Yéu céu, diéu kién thuc hiégn TTHC: Khong c6.

3.11. Céan cw phép ly caa TTHC

- Luat Tro gitup phép ly ndm 2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh phi quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sb diéu cua Luat Tro gidp phép ly;

- Nghi dinh sé 14/2013/ND-CP ngay 05/02/2013 cua Chinh phu sitra di, bd sung
mot s6 diéu caa Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP caa Chinh phu;

- Thong tu lién tich s& 209/2012/TTLT-BTC-TBP ngay 30/11/2012 cua B¢ Tai
chinh va B6 Tu phap hudng dan viéc lap, quan ly, sir dung va quyét toan kinh phi bao dam
hoat dong cua co quan trg giup phéap ly nha nudc;
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- Thong tu s6 18/2013/TT-BTP hudng dan cach tinh thoi gian thuc hién va tha tuc
thanh toan chi phi thuc hién vu viéc trg gitp phap ly;

- Quyét dinh s6 2243/QD-BTP ngay 24/12/2015 cua By Tu phap cong bd TTHC
trong linh vuc trg giGp phap 1y thudc pham vi chirc nang quan ly caa Bd Tu phap.
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M3u sé 01

SO TU PHAP TINH/TP... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM TRQ GIUP Poc lap - Tw do - Hanh phc
PHAP LY NHANUOC = s

BANG KE CHI PHI VA THOI GIAN THUC HIEN TU VAN PHAP LUAT,
THAM GIA TO TUNG, PAI DIEN NGOAI TO TUNG

I. Chi béi dudng

Stt Thoi gian thuc hién vu viéc Pé xuat mic Ghi chu
chi
Téng
I1. Chi phi hanh chinh
Stt Néi dung chi Pé xuét mic chi Ghi cha
Tong

(Kém theo ching tir gbc, vé, hoa don,...)

I11. Céng tac phi
Stt S6 ngay di cong tac Pé xuat mirc chi Ghi cha
Téng

......... ngay thang  nam 20.....
Ngwoi thuc hién trg giup phap ly
(ky va ghi rd ho tén)
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SO TU PHAP TINH/TP...
TRUNG TAM TROQ GIUP
PHAP LY NHA NUOC

PHIEU XAC NHAN THOI GIAN LAM VIEC

Méu sé 02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

M4 56 ho so vu Viéc tro gitlp PhAP 1Yz eveveeneerreeerreeerneeennen.

Stt | Néi dung Pia diém Thei gian | Xac nhan (ky va Ghi chu
lam vigc | dénlamviéc | lam viéc ghi rd ho tén)
Téng cong
...... ,ngay thang  nam 20.....

Ngwoi thuc hién trg giup phap ly

(ky va ghi rd ho tén)
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Méu sé 03

SO TU PHAP TINH/TP... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM TROQ GIUP
PHAP LY NHA NUGC

I. Chi béi dudng

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

Peé xuit mirc chi Ghi chu
I1. Chi phi hanh chinh
Stt N@i dung chi Pé xuat mic chi Ghi cha
Tong
(Kém theo ching tir goc, vé, ha don,...)
I11. Cbng tac phi
Stt S6 ngay di cong tac Pé xuat mic chi Ghi cha
Téng

........ ,ngay thang  nam 20.....
Ngwoi thuc hién tro giup phép ly
(ky va ghi rd ho tén)
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4. Thi tuc khiéu nai vé tir chéi thu ly vu viéc trg gitp phép ly; khong thuc
hién tro gitip phap 1y; thay d6i nguwoi thuc hién tro gitip phap ly

4.1. Trinh tw thuc hién

- Nguoi dugc trg gitp phap ly giri don khiéu nai dén Trung tdm Tro giGp phap ly
nha nude dé nghi Giam déc Trung tam giai quyét;

- Giam d6c Trung tdm xem xét ra quyét dinh giai quyét khiéu nai;

- Nguoi khiéu nai khong dong y véi Quyét dinh cua Giam dbc Trung tdm thi gui
don 1én Giam déc S& Tu phap.

- Giam d6c So Tu phap xem xét ra Quyét dinh giai quyét khiéu nai.
4.2. Cach thic thuc hién:

Nop hd so truc tiép tai tru s co quan hanh chinh.

4.3. Thanh phan, sé lwong ho so

a) Thanh phan ho so

- Pon khiéu nai cia nguoi duoc tro gitp phap 1y;

- Gidy to tai liéu chang minh vé viéc Trung tdm tir chdi hodc khéng thuc hién hoic
thay d6i nguoi thuc hién khong phi hop véi quy dinh cua phép luat.

b) S lwong hd so: 01 bo.
4.4. Thoi han giai quyét:

Thoi han giai quyét cua Giam déc Trung tdm: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
duoc khiéu nai; Truong hop khong dong y vai quyét dinh giai quyét khiéu nai cua Giam
dbc Trung tam tro giup phap 1y nha nude, ngudi khiéu nai ¢d quyén khiéu nai 1én Giam
d6c So Tu phap. Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan duogc khiéu nai, Giam déc S¢ Tu
phép c6 trach nhiém giai quyét khiéu nai

4.5. Poi twong thuc hién TTHC: C4 nhan, t chuc.

4.6. Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Trung tdm Tro gitp Phap |y va S Tu phap;
- Co quan tryc tiép thuc hién: Trung tam Tro gilp phap ly va S Tu phap

4.7. Két qua thwc hién TTHC: Vian ban théng béo két qua giai quyét khiéu nai.
4.8. Phi, 1§ phi: Khong.

4.9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

4.10. Yéu cau, diéu ki¢n thuc hign TTHC: Khong.
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4.11. Can cir phap ly cia TTHC
- Luat Trg gitp phap ly 2006;
- Nghi dinh 07/2007/NB-CP huéng dan Luat Tro gitp phap ly;

- Théng tu sé 05/2008/TT-BTP huéng dan vé nghiép vu trg gilp phép ly va quan ly
nha nuéc vé trg gitp phap Iy do Bo Tu phap ban hanh.

b) Linh vuc Cong chéng

I. Thi tuc thuc hién tai Sé Tw phap

1. Pang ky tap sw hanh nghé cong chirng

1.1. Trinh tw thuc hién:

- Viéc dang ky tap su dwoc thyuc hién tai S& Tu phap noi c¢6 té chic hanh nghé cong
chirng nhan tap su;

- S& Tu phap ghi tén ngudi dang ky tap su vao Danh sach ngudi tap su hanh nghé
cong chung.

1.2. Céch thic thuc hién: Ho so dang ky tap sy ndp truc tiép tai bo phan tiép nhan
hd so hoic qua hé thdng buu chinh dén S& Tu phép noi ¢ té chic hanh nghé c¢ng chimng
nhan tap su.

1.3. Thanh phan, s6 lweng ho so:

a) Thanh phan hd so

- Giay ding ky tap su hanh nghé cdng chting theo Mau TP-TSCC-01 ban hanh kém
theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctia B6 Tu phap hudng dan tap sy hanh
nghé cdng chimg (sau day goi 1a Thong tu sb 04/2015/TT-BTP);

- Gidy chtng nhan tét nghiép khoa dao tao nghé cong chang hoic gidy ching nhan
hoan thanh khéa bdi dudng nghé céng ching (ban sao c6 chang thuc hoic ban chup kém
theo ban chinh dé d6i chiéu).

b) S lwong hd so: 01 bd.

1.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd
so hop 1€

1.5. Pdi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

1.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S Tu phap.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

1.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Thong bao vé viéc da ghi tén vao
danh sach nguoi tap sy cia S& Tu phéap hodc van ban théng béo vé viéc tir chi.

1.8. Lé phi (néu c6): Khong quy dinh.

1.9. Mau don, miu to khai: Gidy dang ky tap su hanh nghé cong chimg theo Mau
TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP.
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1.10. Y&u céu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu co):
Khong thugc mot trong cac truong hop sau day:

- Thudc trudng hop khéng duge bd nhiém cong chimg vién theo quy dinh tai Diéu
13 cua Luat cong chung;

- Nguoi dang 1a can bg, cong chirc, vién chue (trir vién chure 1am viéc tai Phong
cong chung), sy quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong trong co quan,
don vi thudéc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan, don vi
thudc Cong an nhan dan.

1.11. Can cw phap ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Thong tu sb 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap hudng din tap su
hanh nghé cong ching:

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng chang.

(TP-TSCC-01)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Théng tw sé6 0412015/TT-BTP ngay 15 thing 04 nam 2015)

Kinh guri: S6 Tu phap ......cccoeeveeveenneee.
TN 0T JAI oo
SINh NGAY: .o NAM/NT: oo
Chang minh nhan dan s6/Cin cudC cONG dAN SO: .oooooeeveveveevererene. Ngay
Cap:........ S oeieeeeeannn Noi cap:
Noi dang ky thuong trd (hogc tam trl): ..o

T6i da hoan thanh khoa dao tao nghé cdng chimg va dugc cip Gidy chang nhan tét nghiép
khod dao tao nghé cong ching/Toi da hoan thanh khéa bdi dudng nghé cong ching va
duoc cip Gidy chung nhan hoan thanh khéa bdi dudng nghé cong ching (1) Sé..............
ngay..... thang..... ndm........ do Hoc vién tu phap cép. To6i da tu lién hé tap su/Toéi da dugc
So Tu phap bd tri tap su (2) tai Phong cong ching.................. /Van phong cong
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Tbi xin cam doan chap hanh ding cac quy dinh phap luat va thuc hién day du cac nghia vu
clia nguoi tap su hanh nghé cong ching.
(Tinh, thanh pho), ngay ... thang ... nam ...
Nguoi dé nghj
(ky va ghi rd ho tén)

Chu thich:
- (1) Néu hoan thanh khoa dao tao nghé cong chiing thi chon phuong an trude diu «/; néu
hoan thanh khoa béi dudng nghé cong ching thi chon phuong 4n sau dau /7.

- (2) Néu tu lién hé tap su thi chon phuong an trudce dau “/”; néu dugc S& Tu phap
bo tri tap su thi chon phuong an sau dau “/”.

2. Thay doi noi tap sw hanh nghé cong chiing tir to chitrc hanh nghé cong chirng
nay sang to chitcc hanh nghe céng chirng khac trong cung mét tinh, thanh pho truc
thugc Trung wong

2.1. Trinh tw thyc hién:

- Nguoi tap su gui gidy dé nghi thay d6i noi tap su dén Sé Tu phép noi dang ky tap
Su,

- S& Tu phép théng bao bang van ban cho ngudi tap su, to chic hanh nghé cong
chtng nhan tap su va to chizc hanh nghé cong chimg ma ngudi tap su Xin chuyén dén vé
viéc thay doi noi tap su; truong hop tir chéi thi phai théng bao bang vin ban c6 néu rd ly
do.

2.2. Céach thic thwc hién: Gidy dé nghi thay d6i noi tap sy duoc giri dén So Tu
phap noi ding ky tap su.

2.3. Thanh phan, s6 lwong hd so:

a) Thanh phan ho so: Gidy dé nghi thay doi noi tap su, trong do:

- Néu rd 1y do thay ddi noi tap su;

- C6 xac nhan cua t6 chiic hanh nghé c¢éng ching nhan tap su vé thoi gian va viéc
thuc hién quyén, nghia vu caa ngudi tap su tai té chic minh;

- X&c nhan cua t6 chirc hanh nghé cng chimg ma ngudi tap su xin chuyén dén vé
viéc nhan tap su.

b) Sé lwong hd so: 01 bo.

2.4. Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc gidy dé nghi.

2.5. Poi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

2.6. Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.

- Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.
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2.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Théng béo vé viéc thay doi noi tap su
hoic vin ban thong béo vé viéc tir chdi.

2.8. Lé phi (néu c6): Khong quy dinh.

2.9. Mau don, mau to khai: Khong quy dinh.

2.10. Yéu céu, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh: Khéng quy dinh.

2.11. Ciin c& phap ly:

- Luét cdng chiing sb 53/2014/QH13;

- Thong tu sb 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap hudng din tap su
hanh nghé céng ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cong chang.

3. Thay ddi noi tap sw tir t6 chiec hanh nghé cong chikng tai tinh, thanh phé
truc thude Trung wong nay sang té chiec hanh nghé cong chiing tai tinh, thanh phé
truc thu¢c Trung wong khac

3.1. Trinh tw thuc hién:

- Nguoi tap sy thay doi noi tap sy gui gidy dé nghi thay doi noi tap su dén So Tu
phap noi da dang ky tap su;

- S& Tu phép noi da dang ky tap su thdng bao bang van ban cho t6 chic hanh nghé
cdng chang nhan tap sy va nguoi tap su vé viée rat tén ngudi tap su khoi Danh sach nguoi
tap sy caa S& Tu phap, ddng thoi xac nhan thoi gian tap su, noi tap su va s6 1an tam nging
tap su (néu cd) ciia nguoi tap su tai dia phuong minh; truong hop tir chdi thi phai théng béo
bang van ban c6 néu rd ly do;

3.2. Cach thwrc thuc hién:

Gidy dé nghi thay ddi noi dang ky tap su dugc nop truc tiép tai bo phan tiép nhan hd
so hodc qua hé thong buu chinh dén So Tu phap noi ngudi tap sy da tap su.

3.3. Thanh phan hd so-

a) Thanh phan ho so

- Gidy dé nghi thay doi noi tap su, trong do:

+ Néu 13 1y do thay ddi noi tap su;

+ C6 xac nhan cua to chiic hanh nghé cong ching chang nhan tap su vé thoi gian,
s6 1an tam ngung tap su (néu cd) va viéc thuc hién cac quyén, nghia vu ciia ngudi tap su tai
t6 chirc minh.

b) S lwong hd so: 01 bo.

3.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd
so hop €.

3.5. Poi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Céa nhan.
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3.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

3.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Théng bao vé viéc rat tén ngudi tap su
khoi danh sach ngudi tap su, ddng thoi xac nhan thai gian tap sw, noi tap su va sé 1an tam
ngung tap su (néu co) ctua nguoi tap su, hoic van ban théng bao vé tir chdi.

3.8. Lé phi (néu c6): Khong quy dinh.

3.9. Miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.

3.10. Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- C6 giay chang nhan tt nghiép khoa dao tao nghé cong ching hoic gidy ching
nhan hoan thanh khéa bdi dudng nghé cong ching.

- Khéng thugc moét trong cac truong hop sau day:

+ Thudc trudng hop khong duge bo nhiém cong chimg vién theo quy dinh tai Piéu
13 cta Ludt cong ching;

+ Nguoi dang 1a can by, cong chirc, vién chic (trir vién 9h1ic lam viéc tai Phong
cong chung), sy quan, quan nhan chuyén nghi¢p, cong nhan quoc phong trong co quan,
don vi thudc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan, don vi
thugc Cong an nhan dan.

3.11. Ciin cit phap Iy:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

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

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vyc cong chang.

4. Ping ky tap sw hanh nghé cong ching trudong hop ngudi tap su thay ddi noi
tap su sang té chirc hanh nghé cong chikng tai tinh, thanh phé truc thude Trung wong
khéc

4.1. Trinh tw thuc hién:

- Viéc dang ky tap su dugc thuc hién tai S& Tu phap noi ¢ to chac hanh nghé cong
ching ma ngudi tap sy hanh nghé céng ching chuyén dén tap su;

- S¢ Tu phap ghi tén ngudi dang ky tap su vao Danh sach nguoi tap sy hanh nghé
cdng chang cua So Tu phap.

4.2. Céch thikc thuc hién: Ho so dang ky tap su nop truc tiép tai bo phan tiép nhan
hd so hodc qua hé thong buu chinh dén S& Tu phép noi ¢ té chuc hanh nghé c¢ong chimng
nhan tap su.

4.3. Thanh phan hd so:

a) Thanh phan ho so

- Giay ding ky tap su hanh nghé céng chting theo Mau TP-TSCC-01 ban hanh kém
theo Thong tu sb 04/2015/TT-BTP;
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- Gidy chang nhan tét nghiép khoa dao tao nghé cdng chiing hoic gidy chiing nhan
hoan thanh khoéa bdi dudng nghé céng chiing (ban sao c6 chiing thuc hoac ban chup kém
theo ban chinh dé dbi chiéu);

- Thong bao bang vin ban cua Sé Tu phap noi ngudi tap su da diang ky tap su trudc
d6 vé viéc rat tén nguoi tap su khoi Danh sach nguoi tap sy cua S¢ Tu phap, xac nhan thoi
gian tap su, noi tap su va sb 1an tam nging tap su.

b) S6 luwong hd so: 01 bd.

4.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay 1am viée, truong hop tir chéi thi
phai théng bao bang van ban va néu rd ly do.

4.5. Poi twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Ca nhan.

4.6. Co quan cé tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

4.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh:

Thong bao vé viéc da ghi tén vao danh sach nguoi tap sy cua S& Tu phép hodc van
ban théng b&o vé viéc tir chdi.

4.8. Lé phi (néu c6): Khong quy dinh.

4.9. Mau don, miu to khai: Gidy ding ky tap su hanh nghé cong chiing theo Mau
TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tur s6 04/2015/TT-BTP.

4.10. Y8u cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu c6):

- Khong thuoc mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 2 Théng tu sd
04/2015/TT-BTP, cu thé Ia:

+ Thudc truong hop khong duge bd nhiém cong chimg vién theo quy dinh tai Diéu
13 cua Luat cong ching;

+ Nguoi dang 1a can bo, cong chire, vién chure (trir vién chirc 1am viée tai Phong
cong chung), s§ quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong trong co quan,
don vi thudéc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan, don vi
thu¢c Cong an nhan dan.

4.11. Can cir phép ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap hudng dan tap su
hanh nghé céng ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng chang.
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(TP-TSCC-01)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong e s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 niam 2015)

Kinh gti: S6 Tu phap .....ccovevvenvennnen.
TENTOH 8. oo
SINNNQAY: .o NaM/NT: v
Chang minh nhan dan s6/Can cuéc cONg dAN SO: ovoeoevoeveveceeeieieeae, Ngay
cap:........ /S Joeeeeeeaannen Noi cap:
Noi dang ky thuong trd (hogc tam trl): ...
(O3 TSN 1T 11T TR

T6i da hoan thanh khoa dao tao nghé cdng chimg va dugc cp Gidy chang nhan tét nghiép
khod dao tao nghé cong ching/Toi da hoan thanh khoa bdi dudng nghé cong ching va

duoc cap Gidy chiing nhan hoan thanh khéa bdi dudng nghé cong chang (1) S6..............
ngay..... thang..... nam........ do Hoc vién tu phap cap. T6i da tu lién hé tap su/Toi da duoc
So Tu phap bd tri tap su (2) tai Phong cbng chung................ /Van phong cong
Chung.....ccoovveiiieeeee

PIa ChI T SO7 oo

Thoi gian tap sy du Kién bat dau tir ngdy .... thang ... nam .......

T6i xin cam doan chép hanh diing cac quy dinh phép luat va thuc hién diy du cac nghia vu
ctia ngudi tap sy hanh nghé céng ching.
(Tinh, thanh pho), ngay ... thang ... ndm ...
Nguwoi dé nghi
(ky va ghi rd ho tén)

Chd thich:
- (1) Néu hoan thanh khoa dao tao nghé cong chiing thi chon phuong an trude dau «/”; néu
hoan thanh khda boi dudng nghé cong chung thi chon phuong an sau dau “/”.
- (2) Néu tu lién hé tap su thi chon phuong an trudc dau “/”; néu duoc S& Tu phap b tri
tap su thi chon phuong an sau dau “/”.
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5. Tam ngirng tap sw hanh nghé céng chirng

5.1. Trinh tw thgc hién:

- Ngudi tap sy hanh nghé cong chiing thdng bao bang vin ban véi to chirc hanh
nghé cdng chimg noi minh dang tap su Vé viéc tam ngung tap su trong truong hop ¢6 1y do
chinh dang; thong bao cham nhat 1 05 ngay lam viéc truéc ngay tam nging tap su;

- T chirc hanh nghé cong chitng nhan tap su thdng béo biang vin ban cho S¢ Tu
phép cham nhét 1 05 ngay sau ngay ngudi tap sy tam nging tap su.

5.2. Céch thikc thuc hién: Thong béo bang vin ban cua nguoi tap su vé viéc tam
ngung tap su ndp truc tiép hoic qua hé thong buu chinh dén to chirc hanh nghé cong ching
noi tap su.

5.3. Thanh phan, sé lrgng hd so-:

a) Thanh phan ho so: Vin ban thdng béo vé viéc tam nging tap su.

b) S6 luwong hd so: 01 bo.

5.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

5.6. Co quan cé tham quyén quyét dinh: Khong quy dinh rd.

- Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Khong quy dinh ro.

5.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh rd.

5.8. L& phi (néu c6): Khong quy dinh.

5.9. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

5.10. Mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

5.11. Can cir phép ly:

- Luat cdng chiing sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap hudng dan tap su
hanh nghé céng ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia B$ Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cdng ching.

6. Cham dhit tap sw hanh nghé cong chirng

6.1. Trinh tu thuc hién:

- T6 chtrc hanh pghé cong chimg nhén tap su bao cdo S& Tu phap bang vin ban,
trong d6 néu 1o ly do cham dut tap su;

- S& Tu phap ra quyét dinh chidm dut tap su, dong thoi xoa tén nguoi tap sy khoi
Danh sach nguoi tap su cua S Tu phap;

- S¢ Tu phép giri Quyét dinh chidm dut tap su cho nguoi tap sw, to chirc hanh nghé
cong chimg nhén tap su va Bo Tu phap.

6.2. Cach thirc thuc hién:
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B4o c4o bang vin ban vé viéc cham dat tap su duoc to chuc hanh nghé cong chang
nhan tap su dugc nop truc tiép tai bo phan tiép nhan hd so hodc qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phéap noi ding ky tap su.

6.3. Thanh phan, s6 lwong hd so:

a) Thanh phan hé so: Bao c4o bang vin ban vé viéc cham dat tap su hanh nghé
cong chuang.

b) S6 lwgng hé so: 01 bo.

6.4. Thai han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc
bao cao.

6.5. Pbi twong thuc hién thia tuc hanh chinh:

T chtc hanh nghé cong ching.

6.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.

- Co quan thyuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

6.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cham dut tap su.

6.8. L¢& phi (néu c6): Khong quy dinh.

6.9. Mau don, miu t& khai: Khong quy dinh.

6.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

Nguoi tap su cham duat viéc tap su hanh nghé cong chang khi thuoc mot trong cac
truong hop sau day:

- Ty cham dut tap su;

- Pugc tuyén dung 1 can bd, cong chirc, vién chiic (trir vién chue lam viée tai
Phong cbng chiing), sy quan, quan nhan chuyén nghié¢p, cong nhan quoc phong trong co
quan, don vi thuoc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan, don
vi thudc Cong an nhan dan;

- Khong con thuong tra tai Viét Nam;

- Bi két an va ban 4n da c6 hiéu luc phép luat;

- Bi ap dung bién phap xur 1y hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat vé xir 1y vi
pham hanh chinh,;

- Tam ngung tap su qua s6 1an quy dinh hoic da hét thoi han tam ngimg tap su theo
quy dinh tai khoan 2 DPi¢u 5 cua Thong tu Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ma khong tiep tuc
tap su;

- Thudc truong hop khong duge dang ky tdp su hanh nghé cong chimg tai thoi diém
dang ky tap su.

6.11. Can cir phép ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/TT-BTP;

- Thong tu sb 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap hudng dan tap su
hanh nghé céng ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng ching.
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7. Piang ky tap sw lai hanh nghé cong chieng sau khi cham dit tap sw hanh
nghé céng chirng

7.1. Trinh tw thuc hién:

- Viéc dang ky tap su lai duoc thuc hién tai So Tu phap noi ¢6 t6 chirc hanh nghé
cong chung nhan tap su;

- S& Tu phap ghi tén ngudi ding ky tap su vao Danh sach ngudi tap su hanh nghé
cong chung cua S¢ Tu phap.

7.2. Céch thikc thuc hién: Ho so diang ky lai tap su nop truc tiép tai bo phan tiép
nhan hd so cta S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh dén S& Tu phép noi co to chuc
hanh nghé cong chiing nhan tap su

7.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phan ho so

- Giay ding ky tap su hanh nghé céng chiing theo Mau TP-TSCC-01 ban hanh kém
theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP;

- Giay chtng nhan tét nghiép khoa dao tao nghé cong chang hoic gidy ching nhan
hoan thanh khoéa bdi dudng nghé céng chiing (ban sao c6 chiing thuc hoac ban chup kém
theo ban chinh dé dbi chiéu).

b) S6 luwong hd so: 01 bo.

7.4. Thai han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd
so hop €.

7.5. Pbi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Ca nhan.

7.6. Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

7.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viéc dang ky tap su
hanh nghé cong chiing hoic vian ban thong béo vé viéc tir chdi.

7.8. L¢ phi (néu c6): Khong quy dinh.
7.9. Mau don, miu to khai: Gidy dang ky tap sy hanh nghé cong chimg theo Mau
TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP.

7.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

Ngudi tap su cham dut viéc tap sy hanh nghé cng chimg dugc xem xét dang ky lai
viéc tap su khi da diéu kién dang ky tap su hanh nghé cong chimg theo quy dinh tai Théng
tu s6 04/2015/TT-BTP va thudc mét trong cac trudng hop sau day:

- Ly do cham dut tap su quy dinh tai cac diém a, b, ¢, e va h khoan 1 Biéu 6 Théng
tu s6 04/2015/TT-BTP khong con;

- Pa chap hanh xong ban &n, trir tredng hop bi két &n vé toi pham do ¢d y;

- Pi chap hanh xong bién phap xir 1y hanh chinh theo quy dinh cta phép luat vé xtr
ly vi pham hanh chinh;
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- Sau thoi han 02 nam, ké tir ngay quyét dinh cia S¢ Tu phap vé viée x0a tén ngudi
tap su khoi Danh sach ngudi tap su theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 30 cua Théng tu
04/2015/TT-BTP c6 hiéu luc.

7.11. Can cw phap ly:

- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;

- Thong tu sb 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap hudng din tap su
hanh nghé céng ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cong chang.

(TP-TSCC-01)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thdng 04 nam 2015)

Kinh gti: S6 Tu phap .....ocvevveevenne.
TENTOH LA oo et
SINNNQAY: .vveececeee e NaM/NT: oo
Chang minh nhan dan s6/Cin cudC cONG dAN SO: .oooooeevevereevereieenn. Ngay
Cap:........ [oveeuanns oveeraeeanens Noi cap:
Noi dang ky thuong trd (hogc tam trl): ..o
(O TN A AT 11T TR

T6i da hoan thanh khoa dao tao nghé cdng chimg va dugc cp Gidy chang nhan tét nghiép
khoa dao tao nghé cong ching/Toi da hoan thanh khéa bdi dudng nghé cong ching va

duoc cip Gidy chung nhan hoan thanh khéa bdi dudng nghé cong ching (1) sé..............
ngay..... thang..... nam........ do Hoc vién tu phap cap. T6i da tu lién hé tap sw/Toi di duoc
So Tu phap bd tri tap su (2) tai Phong cong ching.................. /Van phong cong
ChUNg...ccveiiiie

PIa ChI T SO7 oo

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

T6i xin cam doan chip hanh diing cac quy dinh phép luat va thuc hién day du cac nghia vu
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ctia ngudi tap sy hanh nghé céng ching.
(Tinh, thanh pho), ngay ... thang ... ndm ...
Nguoi dé nghj
(ky va ghi 6 ho tén)

Chu thich:
- (1) Néu hoan thanh khoa dao tao nghé cong chiing thi chon phuong an trude dau «/; néu
hoan thanh khéa bdi dudng nghé cong ching thi chon phuong an sau dau /.

- (2) Néu tu lién hé tap su thi chon phuong an truéc dau “/”; néu dugc S¢ Tu phap bd
tri tap su thi chon phuong an sau dau ““/”.

8. Tir chéi hwéng din tap sw (trwdng hep té chic hanh nghé cong ching
khong c6 cong chirng vién khac da diéu kién hwéng dan tap sw)

8.1. Trinh tu thuc hién:

- Cong chimg vién tur chdi huéng dan tap sy thong bao bang vin ban cho to chiic
hanh nghé cong chirng nhan tap su vé viéc tir choi hudng dan tap su;

‘ - Truong hop t6 chirc hanh nghé cong ching khong c6 cong ching vién khac du
diéu kién hudng dan tap sy thi phai thong bao bang van ban cho S¢ Tu phap;

- S¢ Tu phap chi dinh mdt t6 chirc hanh ngh€ cong chimg khac nhén tap su va cu
cong chirng vién hudng dan tap su.

8.2. Cach thirc thuc hién: H6 so dugc nop truc tiép tai bo phan tiép nhan hd so
hodc qua hé théng buu chinh dén S& Tu phéap noi dang ky tap su.

8.3. Thanh phan, sb lweng ho so:

a) Thanh phan ho so:

Thdng béo bang vin ban vé viéc cong ching vién tir chdi huéng dan tap su va to
chac hanh nghé cong chang khong ¢ ¢éng ching vién khac du diéu kién huéng dan tap
su.

b) S lwong hd so: 01 bd.

8.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc
thong bao cua td chirc hanh nghé cong chuang.

8.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh:

T4 chirc hanh nghé cong chuang.

8.6. Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: S& Tu phép.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

8.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cua So Tu phap chi dinh mot
t6 chirc hanh nghé cong chang khéc nhan tap su va cir cdng chimg vién hudng dan tap su.

8.8. Lé phi (néu c6): Khong quy dinh.

8.9. Miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.
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8.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khéng quy dinh

8.11. Can cir phap ly:

- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;

- Thong tu sb 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap hudng din tap su
hanh nghé céng ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cong chang.

9. Thay déi cong chirng vién hwéng dan tap sw

9.1. Thay doi cong chitng vién hwéng dén tap sw trong trwong heop nguwoi tap sw
dé nghi thay doi

9.1.1. Trinh tw thuc hién:

- Ngudi tap sy d& nghi thay dbi céng ching vién huéng dan tap su;

- T6 chirc hanh nghé cong chirng phan cong cdng ching vién khac hudng dan tap
su; trudng hop khéng c6 céng ching vién khac da diéu kién hudng dan tap su thi to chic
hanh nghé cong chitng théng bao bang vin ban cho S¢ Tu phap;

- S& Tu phap chi dinh té chtrc hanh nghé cong ching khac nhan nguoi tap sy va ctr
cdng chung vién huéng dan tap su.

9.1.2. Céch thirc thuc hién:

Ho so duoc nop truc tiép tai bo phan tiép nhan ho so hodc qua hé théng buu chinh
dén S Tu phap noi c6 to chirc hanh nghé cdng chirng nhan tap su.

9.1.3. Thanh phan, sé lrgng ho so-

a) Thanh phan hé so: Thong béo bang vin ban cua to chic hanh nghé cdng ching
vé viéc khdng c6 cong chimg vién du diéu kién hudng dan tap su.

b) Sb luong hd so: 01 bo.

9.1.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
duoc thong bao caa to chire hanh nghé cong ching.

9.1.5. Pbi twong thuc hién tha tuc hanh chinh:

T4 chirc hanh nghé cong chuang.

9.1.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Sé Tu phap.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

9.1.7. Két qua thuc hi¢n thi tuc hanh chinh:

Vin ban cua Sé Tu phap chi dinh t6 chac hanh nghé cong chung khac cir cong
chiing vién hudng dan tap su.

9.1.8. L¢ phi (néu c6): Khong quy dinh.

9.1.9. Yéu ciu, diéu kién thwc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): Khéng quy
dinh.
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- Nguoi tap su c6 quyén dé nghi thay dbi cong ching vién hudng dan tap su trong
cac trurong hop sau:

+ COng chung vién huéng dan tap su chét, vi ly do stc khoe hoic do khach quan
ma khong thé tiép tuc hudng dan tap su;

+ Cong chung vién huéng dan tap su khong thuc hién day du trach nhiém quy dinh
tai cac khoan 1,2, 3 Biéu 10 Thong tu s 04/2015/TT-BTP.

9.1.10. Mau don, miu t& khai: Khong quy dinh.

9.1.11. Can cw phap ly:

- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;

- Thong tu sb 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap hudng din tap su
hanh nghé céng ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vyc cong chang.

9.2. Thay déi cong chieng vién hwong dan t@p sw trong truong hep té chirc hanh
nghé coéng chieng nhdn tdp sw tam nging hoat déng, cham dizt hoar dgng hodc bi
chuyén déi, gidi thé

9.2.1. Trinh tw thwc hién:

- Trong trudng hop to chirc hanh nghé céng chitng nhan tap sy tam nging hoat
dong, cham duat hoat dong hodc bi chuyén doi, giai thé thi nguoi tap sy thoa thuan véi mot
t6 chac hanh nghé cong chimg khac dé tap su; truong hop khong thoa thuan duoc thi dé
nghi S& Tu phap chi dinh mét t6 chirc hanh nghé cong chimg dé tap su;

- S& Tu phap chi dinh mot to chic hanh nghé cong chimng khac nhan nguoi tap sy
va ctr cdng chiing vién huéng dan tap su.

9.2.2. Céach thirc thuc hién: Hb so dugc nop truc tiép tai bo phan tiép nhan ho so
hoic qua hé théng buu chinh dén So Tu phap noi minh mubn tap sy

9.2.3. Thanh phan, sé lrgng ho so-:

a) Thanh phan hé so: Vin ban dé nghi ctua nguoi tap su vé viéc chi dinh té chuc
hanh nghé cong chimg khac dé tap su.

b) Sb luong hd so: 01 bo.

9.2.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
duogc dé nghi ciia nguoi tap su.

9.2.5. Poi twgng thwc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

9.2.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Sé Tu phap.

- Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

9.2.7. Két qua thuc hi¢n thi tuc hanh chinh:
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Vin ban cua Sé Tu phéap chi dinh té chirc hanh nghé céng chang khac ctr cong
chirng vién huéng dan tap su.

9.2.8. L¢ phi (néu c6): Khong quy dinh.

9.2.9. Miu don, miu té khai: Khong quy dinh.

9.2.10. Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Ngudi tap su c6 quyén dé nghi thay doi cong ching vién hudng dan tap su trong
cac truong hop sau:

+ Cong chimg vién huéng dan tap su chét, vi ly do sic khoe hoic do khach quan
ma khoéng thé tiép tuc hudéng dan tap su;

+ Cong chimg vién hudng dan tap sy khdng thuc hién diy du trach nhiém quy dinh
tai cac khoan 1,2, 3 Diéu 10 Thong tu s6 04/2015/TT-BTP.

9.1.10. Mau domn, miu to khai: Khong quy dinh.

9.2.11. Can ctr phép ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/TT-BTP;

- Thong tu sb 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo Tu phap huéng din tap su
hanh nghé cong ching:

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng chang.

10. Ping ky tham dy kiém tra két qua tap sw hanh nghé cong chirng

10.1. Trinh tw thyc hién:

- Nguoi tap su ding ky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé cong chung tai
S& Tu phép noi dang ky tap su;

- S6 Tu phap thong bao bang van ban cho nguoi dang ky vé viéc ghi tén ngudi do
vao danh sach dé nghi B Tu phap cho tham du kiém tra két qua tap su; truong hop tir choi
thi phai thong bdo bang van ban cé néu rd ly do.

10.2. Céch thirc thuc hién: Nguoi tap su dang ky tham du kiém tra két qua tap su
hanh nghé cong ching tai Sé Tu phap noi dang ky tap su.

10.3. Thanh phan, s6 lweng hd so:

a) Thanh phan hd so:

- Gidy dang ky tham du kiém tra két qua tap sy hanh nghé céng ching theo Mau
TP-TSCC-02 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP;

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

b) Sé lwong hd so: 01 bd.

10.4. Thai han giai quyét: Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop

10.5. Poi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Ca nhan.
10.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S Tu phap.
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- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

10.7. Két qua thwc hi¢n thi tuc hanh chinh: S¢ Tu phap ghi tén ngudi dang ky
tham duy Kiém tra vao danh sach dé nghi Bo Tu phap cho tham du kiém tra két qua tap su
va théng bao bang van ban cho ngudi diang ky biét.

10.8. Lé phi (néu ¢6): Theo quy dinh ciia Thong tu sé 54/2015/TT-BTC

10.19. MAu don, miu to khai: Gidy dang ky tham du kiém tra két qua tap sy hanh

nghé coéng ching theo Mau TP-TSCC-02 ban hanh kém theo Théng tu sb 04/2015/TT-
BTP.

10.10. Y&u cu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu cé):

Nhitng nguoi sau ddy dwgc diang ky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé
cong chang:

+ Nguoi da hoan thanh thoi gian tap sy va cac nghia vu cta nguoi tap su theo quy
dinh cua Luat céng chimg va Thong tu s6 04/2015/TT-BTP.

+ Nguoi khong dat yéu cau trong ky kiém tra két qua tap su trude. Nguoi khong dat
yéu cau trong 3 ky kiém tra két qua tap su trude thi khong dugc dang ky tham du kiém tra
ma phai tap su lai.

10.11. Cin cir phép ly:

- Luat cdng chiing s 53/2014/QH13;

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

- Thong tu 50 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua Bo Tai chinh Quy dinh thu phi
sat hach bo nhi¢m cong ching vién; 1€ phi cap thé cong ching vién, cap giay dang ky hoat
dong Van phong cong ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vgc cong chang.
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(TP-TSCC-02)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PANG KY THAM DU
KIEM TRA KET QUA TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Théong tw s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 niam 2015)

Kinh guri: S6 Tu phap ......ccceevenenneee.
TENTOH LA oo
SINNNQAY: .o P NAM/NTE
Chang minh nhan dan s6/Cin cudC cONG dAN SO: .ooooeevevereiereienan. Ngay
Cap:........ VS oveeeervaannns NOT CAP: ettt
Noi dang ky thuong trd (hogc tam trl): ...
(O3 TSR A 1T 11T TR

T6i da hoan thanh thoi gian va nghia vy cia nguoi tdp su tai Phong céng
chimg........coooiiii, /T6i da hoan thanh thoi gian va nghia vu cua nguoi tap
su tai Van phong cong chiing..............ccevvevveevceeneenceeneenn(1)

PIa ChI T SO7 oo

Ho tén, s6 Thé cta cong chimg vién hudng dan tap Sui.....e.eeeceeeeeveveeesieeeeeienes

Thoi gian tap su bat dau tir ngay .... thang .... nam ....... va két thiic vao ngdy .... thang
nam.......

T6i xin cam doan chép hanh diing cac quy dinh phép luat va thuc hién diy du cac nghia vu
cua thi sinh tham du kiém tra.

Xé&c nhan caa (Tinh, thanh pho), ngay ... thang ... ndm ...
Trwong Phong/Trwéong Van phong Nguoi dé nghi
(X&c nhdn cdc thong tin nguoi tap sw cung (ky va ghi rd ho tén)

cap, ky, ghi rd ho tén va déng ddu cia té
chuzc)

Cha thich:

(1) Néu hoan thanh thoi gian va nghia vu cia nguoi tap su tai Phong cong chang thi chon
phuong an trude dau “/”; néu hoan thanh thoi gian va nghia vu cua ngudi tap sy tai Vin
phong cong chang thi chon phuong an sau dau /.
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11. Piing ky hanh nghé va cip Thé cong chikng vién
11.1. Trinh tw thyc hién:

- T6 chirc hanh nghé cong chimg ndp ho so dén S& Tu phap noi to chirc d6 dang ky
hoat dong;

- Trong thdi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18, S¢ Tu phap
xem x¢&t, ghi tén nguoi duoc dang ky hanh nghé vao Danh sach cong chimg vién hanh nghe
tai dia phuong va cap Thé cong ching vién; truong hop tir chéi thi phai thong bao bang
van ban cé néu rd 1y do.

11.2. Céch thirc thuc hién: Ho so duoc nop truc tiép hodc giri qua hé théng buu
chinh dén S¢ Tu phép noi t6 chirc hanh nghé cong chimg ding ky hoat dong.

11.3. Thanh ph?m, 50 lwgng hé so:

a) Thanh phan hé so:

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

- Quyét dinh bd nhiém cia cong chung vién dugce dé nghi dang ky hanh nghé va
cap Thé cong chang vién (ban sao c6 chang thuc hoic ban chup kém theo ban chinh dé ddi
chiéu);

- 01 anh chan dung ¢& 2cm x 3cm cua mdi cdng chimg vién duge dé nghi ding ky
hanh nghé va cap Thé (anh chup khéng qua 06 thang trugc ngay nop anh):;

- Thé Hoi vién hoic gidy to khac ching minh cdng chimg vién da 1a Hoi vién cua
Hoi cong ching vién (6 nhitng noi da thanh 1ap Hoi cong chiing vién);

- Gidy to chirg minh noi cu tra ciia cdng ching vién tai tinh, thanh phé truc thugc
Trung wong noi to chirc hanh nghé cdng chang ¢ try so;

- Gidy to chimg minh da chidm dit hanh nghé dbi véi nguoi dang hanh nghé luat
su, dau gi4, thira phat lai hoic cdng viéc thuong xuyén khéc.

b) S lwong hd so: 01 bo.

11.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd
so hop I¢.

11.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh:

T4 chirc hanh nghé cong chuang.

11.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

11.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh:

Nguoi duge ding ky hanh nghé dugc ghi t8n vao Danh sach cong ching vién hanh
nghé tai dia phuong va dugc cip Thé cong chiing vién hozc van ban théng béo viéc bi tir chdi
dang ky hanh nghé.

11.8. Lé phi (néu cé): 200.000 dong/thé (Theo quy dinh cia Théng tu sb
54/2015/TT-BTC).
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11.9. Miu (‘IO’n,Nmﬁu to' khai: Gidy dé nghi diang ky hanh nghé va cap Thé cho
cong chung vién theo Mau TP-CC-06 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.
11.10. Y&u ciu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy

dinh.

11.11. Can cix phap ly:
- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;
- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot so diéu caa Luat cbng ching;
- Thong tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua B Tai chinh Quy dinh thu phi
sat hach bo nhiém cong chimg vién; 1& phi cap thé cong ching vién, cap gidy dang ky hoat
dong Van phong cong ching;
- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng chang.

TP-CC-06

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phtc
GIAY PE NGHI PANG KY HANH NGHE VA CAP

Kinh gui: So

THE CONG CHUNG VIEN

Tu phap tinh (thanh pho).......ccccvvevervevnnnns

Tén t6 chtrc hanh NGhE CONG ChTNE: ... oove e,

Pia Chi U SO: oo

Dé nghi S Tu phap dang ky hanh nghé va cdp Theé cong chiing vién cho céc cdng ching

vién sau day:

STT

Ho va tén

Noi cw tru

1

2

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......nam......

Trwéng Phong cong ching/Truwéng Vian phong cong chirng

(ky, ghi rd ho tén va déng dau)
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12. Cép lai Thé cdng chieng vién

12.1. Trinh tw thyc hién:

- Cong ching vién dé nghi cap lai Thé cong ching nop hd so dén S¢ Tu phap noi
minh dang ky hanh nghé;

- Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 18, S& Tu phap xem xét,
cap lai Thé cho cng ching vién hoic théng béo bang van ban vé viéc tir chdi.

12.2. Céach thirc thuc hién: HO so dugc nop truc tiép hoic giri qua hé thdng buu
chinh dén S& Tu phap noi cong chung vién dang ky hanh nghe.

12.3. Thanh phan, sé lwgng hd so:

- Gidy dé nghi cip lai Thé cong ching vién theo Mau TP-CC-07 ban hanh kém
theo Thong tu sb 06/2015/TT-BTP;

- 01 anh chén dung c& 2cm x 3cm (anh chyp khong qua 06 thang trudc ngay nop

anh);

- Thé cdng chirmg vién dang str dung (trong treong hop Thé bi hong).

b) S6 lugng ho so: 01 bd.

12.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
ho so hop é.

12.5. Poi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Céng ching vién.

12.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S Tu phap.

- Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S Tu phap.

12.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Thé cong ching vién duoc cap lai
hoic van ban tir chdi cap lai thé.

12.8. Lé phi (néu c6): 200.000 dong/th¢ (Theo quy dinh cia Thong tu sb
54/2015/TT-BTC).

12.9. Mau don, miu to khai: Gidy dé nghi cap lai Thé cdng ching vién theo Mau
TP-CC-07 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.

12.10. Yéu céu, diéu kién thwc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): Thé cong
chtng da duoc cap bi mat hoic bi hong.

12.11. Cin cir phép ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia BO Tu phép quy dinh chi tiét
va huong dan thi hanh mot so dieu cua Luat cong ching;

- Théng tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua Bg Tai chinh Quy dinh thu phi
sat hach bd nhiém cong ching vién; 1& phi cp thé cong chimg vién, cip gidy dang ky hoat
dong Van phong cong ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ciia B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cdng ching.
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TP-CC-07

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

GIAY PE NGHI
CAP LAI THE CONG CHUNG VIEN
Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh phd) ........................

TentOI & oo Nam, nit: .....ccoeeeeee. Sinh ngay: ....... [oociid........

Chuang minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cONg dan S6: .......cveveeveeveeveveeeeeienenes

Ngay Cép: .......... A [, NOT CAP: et

Hién dang hanh nghé cdng chung tai Phong cong chimg/Vin phong cong chimng
$ D )T o £ VYo S

D3 dugC ap The CONG CATNG VIBN SO ...vvvveeeeeeeeereeeeeeeeseeeeeeseeesse s

T6i xin chiu trach nhiém vé nhitng ndi dung néu trén va cam doan tuan tha cac nguyén tic
hanh nghé cong ching, thuc hién diy du cac quyén, nghia vu cua cong ching vién theo
quy dinh cua phap luat.

Xé&c nhan caa Truéng Phong cong Tinh (thanh pho)...., ngay......thang......ndam......
chiung/Truwéng Van phong cong Nguoi dé nghi

chieng vé viéc‘c()ngvchtmg vién dang (k§ va ghi 16 ho tén)
hanh ngheé tai t6 chiuc minh
(ky, ghi 18 ho tén va déng dau)

13. Tam dinh chi hanh nghé cong chitng

13.1. Trinh tu thwc hién: S& Tu phap ra Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé céng
chang va giri Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong chang cho cong chung vién, té chic
hanh nghé céng chimg noi cong chting vién lam viéc, UBND tinh va Bo Tu phap.

13.2. Céch thikc thuc hign: S¢ Tu phap ra Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé
cdng chung.

13.3. Thanh phan, sé lwgng hd so:

a) Thanh phan h so: Khong quy dinh r8.

b) S6 lwong ho so: Khong quy dinh 3.

13.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh rd.
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13.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng chiing vién.

13.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S& Tu phap.

13.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé
cdng chung.

13.8. Lé phi (néu ¢6): Khong quy dinh.

13.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

13.10. Y&u cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu cé):

Cong ching vién bj tam dinh chi hanh nghé céng ching trong cac truong hop sau
day:

- Cong chung vién dang bi truy ctru trach nhi€m hinh su;

- Cong chung vién dang bi &p dung bién phép xir ly hanh chinh.

13.11. Can cir phép ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vyc cong chang.

14. Xéa diang ky hanh nghé cong chirng

14.1. Trinh tw thuc hién:

Khi céng chang vién khdng con 1am viéc tai to chac hanh nghé cong ching thi to
chic hanh nghé cong ching thong béo cho S& Tu phap dé xéa dang ky hanh nghé cong
ching.

14.2. Cach thirc thuc hién: Nop thong béo tai S¢ Tu phap.

14.3. Thanh phan, s6 lweng hd so:

a) Thanh phan hé so: Thong béo cua té chic hanh nghé cong chang.

b) S6 hrgng hd so: Khong quy dinh 15.

14.4. Théi han giai quyét: Khong quy dinh rd.

14.5. Péi twong thuc hién tha tuc hanh chinh:

T4 chirc hanh nghé cong chuang.

14.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S Tu phap.

- Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

14.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Khéng quy dinh ré.

14.8. Lé phi (néu ¢6): Khong quy dinh.

14.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

14.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu cd): Khong quy
dinh.

14.11. Cin cir phép ly:
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- Luét cdng chiing sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot so diéu caa Luat cbng ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cong chang.

15. Hay bé quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong chieng

15.1. Trinh tw thyc hién:

S Tu phap ra Quyét dinh hay bo quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong ching
truge thoi han; gai Quyét dinh huy bo quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong chang cho
cdng chung vién, to chicc hanh nghé cdng chimg noi cong ching vién lam viéc, UBND
tinh va Bo Tu phap.

15.2. Céch thic thuc hién: S¢ Tu phap ra Quyét dinh huy bo quyét dinh tam dinh
chi hanh nghé cong chung.

15.3. Thanh phan, s6 lweng hd so:

a) Thanh phan hé so: Khong quy dinh rd.

b) S6 hrgng hd so: Khong quy dinh 15.

15.4. Théi han giai quyét: Khong quy dinh rd.

15.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng chiing vién.

15.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S Tu phap.

- Co quan thyuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

15.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hay bo quyét dinh tam
dinh chi hanh nghé cong ching.

15.8. L¢ phi (néu ¢6): Khong quy dinh.

15.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

15.10. Yéu céu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

Cong chimg vién dugc hity bo quyét dinh tam dinh chi hanh nghé c6ng chimg khi
thudc céc truong hop sau day:

-Co quyét dinh dinh chi diéu tra, dinh chi vu 4n hodc ban an di co hiéu luc cua Toa
an tuyén khong co t61;

- Khong con bi ap dung bién phap xir 1y hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat vé
xtr Iy vi pham hanh chinh.

15.11. Can cwr phéap ly:

- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia B Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vyc cong chang.
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16. Thanh lap Vin phong cong chirng

16.1. Trinh tw thyc hién:

- Céc cong ching vién thanh 1ap Vian phong cong chimg ndp hd so dé nghi thanh
1ap Van phong cong ching, guri:

+ S& Tu phap tinh Hoa Binh xem xét, kiém tra ho so, trinh UBND tinh;

+ Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh cho phép thanh lap Van phong cong
chung.

16.2. Céch thirc thuc hién:

Nop hd so truc tiép tai bo phan tiép nhan hd so ciia Sé Tu phap noi dé nghi thanh
lap hoic qua hé théng buu chinh.

16.3. Thanh phan, s6 lweng hd so:

a) Thanh phan ho so:

- bon dé, nghi thanh 1ap Vian phong coéng ching theo Mau TP-CC-08 ban hanh kém
theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

o I:)é an thanh 13p Van phong céng chung, trong do6 néq 13 su can thié:[ thénh’lép, du
kiQn ve to chirc, tén goi, nhan sy, dia diém dat tru sd, cac diéu kién vat chat va ké hoach
trién khai thuc hién;

- Ban sao quyét dinh b nhiém cong ching vién tham gia thanh 1ap Vin phong
cong ching.

b) S6 lugng ho so: 01 bo.

16.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 20 ngay ké tir ngay nhan du hd so dé
nghi thanh 1ap Vian phong cong chirng, UBND tinh xem xét, quyét dinh cho phép thanh lap
Vin phong cong chimg; truong hop tir chdi phai thdng bao bang vin ban va néu rd ly do.

16.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng chung vién.

16.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thyuc hién thi tuc hanh chinh: S Tu phap.

16.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong cong ching theo Mau TP-CC-13 ban hanh
kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP hoic vin ban tir chéi cho phép thanh lap Vin phong
cong chung.

16.8. L¢ phi (néu c6): Khong quy dinh.

16.9. Mau don, miu to khai: Don dé ‘nghi thanh 1p Van phong cong ching theo
Mau TP-CC-08 ban hanh kém theo Théong tu s6 06/2015/TT-BTP.

16.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu c6): Viéc thanh lap
Van phong cong chiing phai tuan theo quy dinh caa Luat cong ching va phu hop vai Quy
hoach tong thé phat trién t6 chac hanh nghé cong ching do Thu tuéng Chinh phu phé
duyét.

16.11. Can cir phéap ly:

- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;
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- Thong tu 5O 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua B Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot so diéu cua Luat cdng chung;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc c6ng ching.

TP-CC-08

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

PON PE NGHI THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giti: Uy ban nhén dan tinh (thanh pho).......eceeceeeeennnen.

Chung t6i gdm cac cdng chimg vién c6 tén sau day:

STT Ho va tén Noi cu tru

1

2

dé nghi cho phép thanh lap Vin phong cong ching vai c&c ndi dung sau day:

1. Tén Vin phong cong ching (ghi bang chiz in N0a):.......cc.oceeveeveveveiecieeeeeeee.
R 5 )t o 41 0 TET e ST
Dién thoai:......cccoveveeen. FaX:.eivierereeeeenn. Email (NéU €O,
WEDSTEE (NEU CO):.ovovecveeeieieeeeeeeeeeeee ettt eneanes

3. Truéng Van phong cong ching:
HO VAN oo NamM, N e

Noi dang ky ho Khau thudng tr0: ....c.cvoeveeeeeceecieceeeeeeee e,

Chung t6i cam doan thyuc hién ddy du cac nghia vu theo quy dinh caa phap lut.
Tinh (thanh pho)...., ngdy......thdng.......nam.........
Nguwoi dé nghi
(ky va ghi rd ho tén nhitng nguoi dé nghi)
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17. Pang ky hoat dong Vin phong cong chirng

17.1. Trinh tw thyc hién:

- Van phong cong chimg ndp hd so dang ky hoat dong tai S¢ Tu phéap & dia phuong
da ra quyét dinh cho phép thanh lap;

- S& Tu phap xem xét, cap giay dang ky hoat dong ctia Van phong cong chung.

17.2. Céch thirc thuc hién: Nop ho so tai bo phan tiép nhan va tra két qua S Tu
phap & dia phuong di ra quyét dinh cho phép thanh 1ap hoic qua hé théng buu chinh.

17.3. Thanh phan, sé lwgng hd so:

a) Thanh phan ho so

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

- Gidy o chimg minh vé try s& ciia Van phong cong ching phu hop voi ndi dung
da néu trong d¢€ an thanh lap;

- Hb so dang ky hanh nghé cua céc cong ching vién hop danh, cong ching vién
lam viéc theo ché do hgp dong lao dong tai Van phong cong chung (néu co).

b) S lwong hd so: 01 bo.

17.4. Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du hd so dang ky hoat dong, So
Tu phap cap gidy dang ky hoat dong ciia Van phong cong ching theo Mau TP-CC-18 ban
hanh kém theo Théng tu sé 06/2015/TT-BTP; trudng hop tir chdi phai théng bao bang vin
ban, néu rd ly do.

17.5. Poi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Van phong cong chang.

17.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S Tu phap.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

17.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong Vian phong
cong ching theo Mau TP-CC-18 ban hanh kém theo Thong tu sé 06/2015/TT-BTP hoic
van ban tir chéi cap gidy dang ky hoat dong ciia Van phong cong chung.

17.8. Lé phi (néu ¢6): 1.000.000 dong/gidy phép (Theo quy dinh cia Thong tu sb
54/2015/TT-BTC).

17.9. Méu don, mau to khai:

Mau don dang ky hoat dong Vian phong cong ching theo Mau TP-CC-09 ban hanh
kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP.

17.10. Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

Trong thai han 90 ngay ké tir ngay nhan dugc quyét dinh cho phép thanh lap, Vin
phong cdng chimng phai dang ky hoat dong tai S& Tu phap ¢ dia phuong noi da ra quyét
dinh cho phép thanh lap.

17.11. Cin cir phép ly:

- Luat cdng chiing s6 53/2014/QH13; ,
- Théng tu s 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Luat cong ching;
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- Théng tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 ctia B Tai chinh Quy dinh thu phi
sat hach b nhiém cong chtng vién; 1& phi cip thé cong chimg vién, cap gidy dang ky hoat
dong Van phong cong ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cong chang.

TP-CC-09

CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh givi: So Tw phap tinh (thanh PHE).oeeererererrerens
1. Tén Van phong cong chung (ghl bang chézin hoa) .............................................

3. DA CNT I SOT 1t bbb
Dién thoai:......c.ccovveene. Fax (Néu CO): ...vevvveeienn Email (néu cO): .....covveeeenee.
WEDSITE (NEU CO): wvoveveceie ettt
4. Truéng Van phong cong ching:

HO VAN oot Nam, N oo,

Noi dang ky ho Khau thudng tr0: .....c.cvoeveeeeeceeeieeeseeeeee e,

5. Danh sach cong chiing vién (bao gom ca Truéng Vin phong cong ching):

STT Ho va tén Noi cwr tra Coéng chirng vién hgp danh/Céng
chieng vién lam viéc theo ché dé
hop dong

Tinh (thanh pho)...., ngay......thdng.......ndm.........
Trwéng Van phong
(ky, ghi rd ho tén va déng dau)
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18. Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong chirng

18.1. Trinh tw thwc hién:

- Vin phong cong ching nop hd so dén S& Tu phap noi Vin phong cong ching
dang ky hoat dong;

- S& Tu phap xem xét cap lai gidy dang ky hoat dong cho Vin phong coéng chang
trong trudng hop thay d6i tén goi, tru so hoic Trudong Van phong cong ching hoic ghi
nhan noi dung thay dbi vao gidy ding ky hoat dong cua Vin phong cong ching trong
truong hop thay d6i ndi dung ding ky hoat dong khac; trudng hop tir chéi thi phai thong
bao bang van ban va néu ré ly do.

18.2. Céch thirc thuc hién:

Nop hd so truc tiép tai bo phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phép noi Van phong
cdng chung dang ky hoat dong hoac qua hé thong buu chinh.

18.3. Thanh phan, s6 lweng hd so:

a) Thanh phan ho so

Hb so bao gom gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong ciia Vian phong

cong chung, gidy dang ky hoat dong cta Vian phong cong chimg (ban chinh) va mét hodc
mot s gidy to sau day tuy thudc vao ndi dung ding ky hoat dong duoc dé nghi thay doi:

- Ho so dang ky hanh nghé va ce}p Thé cho cong ching vién duoc bd sung cho Van
ph(:)ng cong chimg theo quy dinh tai Diéu 4 cua Thong tu nay; van ban thoa thuén vé viée
cham dut tu cach thanh vién hop danh cua céng chimg vién, van ban thanh ly hop dong lao
dong voi cong chimg vién lam viée theo ché do hop dong; gidy to chung minh cong ching
vién cua Van phong cong ching bi chét hodc bi Toa an tuyén b6 la da chét trong truong
hop thay doi danh sach cong chirng vién;

- Gidy to chtg minh céng ching vién du kiér} 1a Truong Vin phong da hanh nghé
cong chirng tir 02 nam tr¢ 1én trong truong hop thay doéi Truéng Van phong cong ching;

- Gidy to ching minh vé try s¢ trong truong hop thay doi try so cia Vin phong
cdng chung; truong hop thay doi tru s Van phong cong chimg sang dia ban cip huyén
kh&c thi phai c6 van ban chap thuan cua Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh tai khoan 1
Diéu 24 cua Luat cong ching.

b) Sb luong hd so: 01 bo.

18.4. Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 07 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so.

18.5. Poi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Van phong cong chang.

18.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

18.7. Két qua thwc hién thia tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong Van phong
cong chung dugc thay doi, gidy diang ky hoat dong Vin phong cong chimg dwoc cap lai
hogc van ban tir chdi cap lai gidy ding ky hoat dong ciia Vian phong cong ching.

18.8. L¢ phi (néu ¢6): 500.000 ddong/gidy ding ky cip lai (Theo quy dinh cua
Thoéng tu s6 54/2015/TT-BTC).
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18.9. Miu don, miu to khai: Glay dé nghi thay d6i ndi dung dang ky hoat dong
cia Vian phong cong chung theo Mau TP-CC-10 ban hanh kém theo Thong tu s
06/2015/TT-BTP.

18.10. Y&u ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy
dinh.

18.11. Can cix phap ly:

- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot so diéu caa Luat cbng ching;

- Thong tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua Bo Tai chinh Quy dinh thu phi
sat hach bd nhiém cong chiing vién; I¢ phi cap thé cong chirng vién, cap giay dang ky hoat
dong Van phong cong ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng chang.

TP-CC-10

CONG HOA XA HOI C. UNGHIA VIETNAM
Poc lap - Tw do - Hanh phlc

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

Kinh gtri: S¢ Tu phap tinh (thanh phd)........cceeveeveeceiereene,
1. Tén Vin phong cong ching (ghi bang chiz in N0a): ......cc.ceeveeveveveicieeeeeee.
2. DI ChI T SO: oo
Dién thoai: .....ccvveeveeene. Fax (néu €O): ....ooen..... Email (néu cO): ...c.cevveeene.
3. Gidy dang k¥ hoat dONG SO: ...vevvevveveeeieeirersiens \NTOE\YA:T S A A
4. Truéng Van phong cong chung:
HO VA BN oottt st ettt e e reesbeenteenaesbaerens
Noi dang ky ho Khau thudNg trlz........coeeveeeececieeeeecieeee e,
ChO G BN NMAY: .ottt sttt ne ettt en e
Dé nghi thay d6i noi dung ding ky hoat dong cia Van phong cong ching nhu sau (1):
Tinh (thanh phé)...., ngay.....thdang......nam......
Truong Vin phong
(ky, ghi rd ho, tén va déng dau)
Chu thich:
(1) Ghi mot hoic nhidu noi dung dé nghi thay ddi theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 23 cua Luat céng ching
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19. Chim dirt hoat déng Vin phong cong chirng (trudng hop tu cham dit)
19.1. Trinh tw thwc hién:
- Van phong cong ching phai ¢ bao céo_ybéng van ban gui S¢ Tu phap noi dé dang
ky hoat dong cham nhat 1a 30 ngay trude thoi diém dy kién cham dut hoat dong;
. - Trudc thoi diém chdm dat hoat dong, Vin phong cong ching c6 nghia vy nop du
s0 thu€ con ng, thanh toan cac khoan ng khac, lam xong thu tuc cham dut hop dong lao
dong da ky voi cong ching vién, nhéan vién cua t6 chirc minh, thuc hién cac yéu cau cong

chtng di tiép nhan. Trudng hop khong the thue hién xong cac yéu cau cong chimg da tiép
nhan thi phai théa thuan voi nguoi yéu cau cong ching vé viée thyuc hién cac yéu cau do;

- Véan phong cong chimg c6 nghia vy dang bao trung uvong hodc bao dia phuong noi
d3 ding ky hoat dong trong ba s lién tiép vé thoi diém du kién chAm dat hoat dong;

- S6 Tu phap co trach nhiém thu hoi gidy ding ky hoat dong cua Vian phong cong
ching, bao cao UBND tinh thu hoi quyét dinh cho phép thanh 1ap va thong bao bang van
ban vé viéc cham dut hoat dong cua Van phong cong chimg voi cac co quan quy dinh tai
biéu 25 cua Luat cong ching.

19.2. Cach thwrc thuc hién:

Nop hd so truc tiép tai bo phan tiép nhan va tra két qua S Tu phap noi Vin phong
cong chimg dang ky hoat dong hoac qua hé théng buu chinh.

19.3. Thanh phan, s6 lweng hd so:

a) Thanh phan hd so: Bao cao cua Van phong céng ching giri So Tu phap vé viéc
cham dut hoat dong.

b) Sb lwong hd so: Khong quy dinh rd.

19.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh rd.

19.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Van phong cong ching.

19.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S Tu phap.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

19.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh:

Vin ban thu héi gidy dang ky hoat dong va van ban théng bao vé viéc cham dut
hoat dong cua Van phong cong ching.

19.8. Lé phi (néu cd): Khong quy dinh.

19.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

19.10. Y&u ciu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy
dinh.

19.1. Can ctr phap ly:

- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cuia B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc c6ng chang.
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~20. Chiam dit hoat dong Vin phong cong ching (trwong hop bi thu hdi
Quyét dinh cho phép thanh lap)

20.1. Trinh tw thuc hién:

- Trong thoi han 07 ngay 1am viéc ké tir ngay co quyét dinh thu hdi quyét dinh cho
phép thanh 1ap, S¢ Tu phap c6 trach nhiém thu hoi gidy dang ky hoat dong cua Van phong
cdng ching, thong bao bang vin ban véi cac co quan quy dinh tai Didu 25 cta Luat nay,
dong thoi ding bao trung wong hodc bao dia phuong noi Van phong cong chimg dé dang

ky hoat dong trong ba sb lién tiép vé viéc chAm dirt hoat dong ciia Vin phong cong ching
do;

- Trong thoi han 60 ngay ké tur ngay bi thu hdi quyét dinh cho phép thanh 1ap, Vin
phong cong chimg c6 nghia vu nop du so thué con ng, thanh toan xong cac khoan ng khac,
1am thu tuc chim dut hop ddng lao dong da ky voi cong chung vién, nhan vién cua t6 chirc
minh; ddi v6i yéu cau cong chung da tiép nhan ma chua cong ching thi phai tra lai hd so
yéu cau cong chimg cho nguoi yéu ciu cong ching. Hét thoi han ndy ma Vian phong cong
chung chua hoan thanh xong cac nghia vu vé tai san hodc truong hop Van phong cong
ching chdm dut hoat dong do bi thu hoi quyét dinh cho phép thanh 13p vi toan bg cong
chtng vién hop danh cta Vian phong cong ching chét hodc bj Toa an tuyén bd 1a da chét
thi tai san ciia Van phong cong chimg, ciia cong chimg vién hop danh duoc sir dung dé
thanh toan céc khoan ng ciia Van phong cong chimg theo quy dinh ctia phép luat vé dan
su.

20.2. C4ch thirc thuc hién: Khong quy dinh rd.

20.3. Thanh phan, sé lweng ho so:

a) Thanh phan hé so: Khong quy dinh ro.

b) S6 hrgng hd so: Khong quy dinh rd.

20.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay 1am viéc ké tir ngay c6 quyét
dinh thu hoi quyét dinh cho phép thanh 1ap, S& Tu phép c6 trach nhiém thu hoi gidy dang
ky hoat dong ctia Van phong cong ching.

20.5. Pdi twgng thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin phong cong ching.

20.6. Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phép.

- Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

20.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh:

Vin ban thu hoi gidy ding ky hoat dong va van ban théng bao vé viéc cham dut
hoat dong cua Van phong cong ching.

20.8. L& phi (néu c6): Khong quy dinh.

20.9. Mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

20.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy

dinh

20.11. Can cir phap ly:

- Luét cong chirng s6 53/2014/QH13;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cuia B6 Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng ching.
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21. Thu hdi Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong cong ching

21.1. Trinh ty thuc hién: S& Tu phap kiém tra, ra soat va lap ho so dé nghi Uy
ban nhan dan tinh ra quyét dinh thu hdi quyét dinh cho phép thanh lap Van phong cong
chung

21.2. Cach thic thuc hién:

S& Tu phap ra soat, 1ap hd so giri UBND tinh.

21.3. Thanh phan, s6 lugng hd so:

a) Thanh phan hd so: Khong quy dinh rd.

b) Sb lwong hd so: Khong quy dinh rd.

21.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh rd.

21.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin phong cong chung.

21.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thyuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

21.7. Két qua thwc hign thi tuc hanh chinh: Vian ban thu hdi Quyét dinh cho
phép thanh Iap Van phong cdng chang.

21.8. L¢ phi (néu c6): Khong quy dinh.

21.9. Miu don, mau to khai: Khong quy dinh.

21.10. Y&u cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu co):

Vin phong cong chizng bi thu hdi quyét dinh cho phép thanh lap khi:

- Vin phong cong chitng khéng thuc hién dang ky hoat dong theo quy dinh tai Diéu
23 Luat cong ching;

- Hét thoi han 06 thang keé tir ngay duoc cap gidy dang ky hoat dong ma vian phong
cong chimg chua bat dau hoat dong;

- Van phong cong chitng khéng hoat dong lién tuc tir 03 thang tro 1€n, trir treong
hop toan bo cac cong chang vién hop danh bi tam dinh chi hanh nghé cong ching;

- Vian phong cong chitng chi con mot cdng chang vién hop danh va khdng b sung
duoc thanh vién hop danh mai trong thoi han 06 thang ké tir ngay thiéu céng chang vién
hop danh;

- Toan bo cong chang vién hop danh ciia Vin phong cong ching bi mién nhiém,
chét hoac bi Toa an tuyén bd 1a da chét;

- Vian phong cong chung khong dam bao duy tri diéu kién hoat dong theo quy dinh
cua Luat cong chung va cac van ban phap luat khac co lién quan.

21.11. Cin cir phép 1y: Luit cong chirng sé 53/2014/QH13.
Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia Bo Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vyc cong chang.
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22. Hop nhit Vin phong cong chirng

22.1. Trinh ty thuc hién:

) - Méi Van phong cong ching ctr mot cong ching vién hop danh lam dai dién dé ky
ket hop dong hop nhat;

- Céac Vin phong cong chimg hop nhét ndp hd so tai S& Tu phép noi ding ky hoat
dong;

v - S¢ Tu phap 14y ¥ kién ctia Hoi cong ching vién (6 nhitng noi dé thanh 1ap), trinh
Uy ban nhan dan tinh;

- Uy ban nhén dan tinh xem xét, quyét dinh cho phép hop nhit Vin phong cong
chung.

22.2. C4ch thirc thuc hién:

Nop hd so tai bd phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap noi ding ky hoat dong
hoic qua hé théng buu chinh.

22.3. Thanh phan, sé lweng ho so:

a) Hop ddng hop nhat Van phong cong chimg, trong d6 ¢ cac nodi dung chu yéu
sau: Tén, dia chi tru s& ctia cac Van phong cong ching duoc hop nhat; tén, dia chi try so
ciia Vian phong cong chtng hop nhat; thoi gian thuc hién hop nhat; phuong an chuyén tai
san ciia cac Vian phong cong chung dugc hop nhit sang Van phong cong chiing hop nhat;
phuong 4n st dung lao dong cua Vin phong cong chung hop nhat; viéc ké thura toan bo
quyén, nghia vu va lgi ich hop phap cia cac Vin phong cong chimg dugc hop nhat va cac
noi dung khéc co lién quan;

- K@ khai thué, bao céo tai chinh trong 03 (ba) nim gan nhat da duoc kiém toén
cua cac Vin phong cong chtng duoc hop nhat tinh dén ngay dé nghi hop nhat;

- Bién ban kiém ké cac ho so cong chitng va bién ban kiém ké tai san hién c6 cua
cac Vin phong cong chimg duoc hop nhat;

- Danh séach céac cong ching vién hop danh va céng chang vién lam viéc theo ché
d6 hop dong tai cac Vin phong cong chimg duoc hop nhat;

- Quyét dinh cho phép thanh lap va gidy dang ky hoat dong caa cac Van phong
cdng chang duoc hop nhat.

b) Sb luong hd so: 01 bd.

22.4. Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan dii hd so hop 1¢ theo quy dinh tai khoan

1 Piéu nay, S¢ Tu phap ldy ¥ kién cua Hoi cong chung vién (¢ nhimg noi da thanh lap),
trinh UBND tinh;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhén duoc dé nghi cia S¢ Tu phap, UBND
tinh xem xé&t, quyet dinh cho phép hop nhat Vin phong cong ching; truong hop tir chdi
phai thong béo bang vin ban va néu rd 1y do.

22.5. Péi twgng thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin phong cong ching.
22.6. Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.
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22.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

Quyét dinh cho phép hop nhat Vin phong cong ching theo Mau TP-CC-15 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP hoic vin ban tir chdi cho phép hop nhat Vin
phong cong chang.

22.8. Lé phi (néu c6): Khong quy dinh.

22.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

22.10. Y&u cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh (néu co):

Céac Van phong cong chitng hop nhét phai cd tru so trong cting mat tinh, thanh phd
truc thuoc Trung uwong.

22.11. Cin cit phap ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cia Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Cong ching

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot so diéu cua Luat cdng ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vyc cong chang.

23. Piang Ky hoat dong Vin phong cong ching hop nhat

23.1. Trinh tw thuc hién:

- Vin phong coéng chimg hop nhat ndp hd so tai S& Tu phap noi dang ky hoat dong;

- S& Tu phap xem xét, cap gidy dang ky hoat dong cua Van phong cong ching.

23.2. Cach thac thuc hién:

Nop hd so tai S& Tu phéap noi dang ky hoat dong.

23.3. Thanh phan, s6 lweng hd so:

a) Thanh phan ho so

- Pon ding ky ding ky hoat dong Vin phong cong chirng theo Mau TP-CC-09 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép hop nhat Vian phong céng chimng;

- Gidy to ching minh Vé try s& clia Vian phong cong ching;

- Giay dang ky hanh nghé cua céc céng ching vién.

b) Sb lwong hd so: 01 bd

23.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
hd so dang ky hoat dong, So Tu phap cap gidy dang ky hoat dong cho Van phong cong
ching hop nhit, ddng thoi thuc hién viéc xo6a tén cac Vin phong cong chimg duoc hop
nhat khoi danh sach dang ky hoat dong.

23.5. Pdi twgng thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin phong cong ching.
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23.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Sé Tu phap.

- Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

23.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong theo Mau
TP-CC-18 ban hanh kém theo Thong tu sb 06/2015/TT-BTP hoic vin ban tir chdi cap gidy
dang ky hoat dong cta Van phong céng chirng.

, 23.8. Lé phi (néu cé): 1.000.000 dong/gidy ding ky (Theo quy dinh cta Thong tu
s0 54/2015/TT-BTC).

23.9. |\~/I§u don, miu to khai: Don ding ky dang ky hoat dong Van phong cong
chung theo Mau TP-CC-09 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.

23.10. Y&u ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Trong thoi han
15 ngay, ké tir ngay nhan dugc Quyét dinh cho phép hop nhét, Vin phong céng ching hop
nhét phai dang ky hoat dong tai S¢ Tu phép & dia phuong noi di ra Quyét dinh cho phép
hop nhét.

23.11. Can cw phap ly:
- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh phi quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mét so dieu cua Luat Cong ching

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia Bo Tu phép quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot so diéu caa Luat céng ching;

- Thong tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua B6 Tai chinh Quy dinh thu phi
sat hach bé nhiém cong chung vién; 1¢ phi cap thé cong chirng vién, cap giay dang ky hoat
dong Van phong cong ching;

- Quyét dinh s6 2077/QB-BTP ngay 24/11/2015 ctia B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vgc cong chang.
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TP-CC-09

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG

IR O )T ol 1110 1 D IR O TRRURRT
Dién thogi:......cccccueee.... SV (LETR) HE— Email (Néu CO): ..ovvverecenns
WEDSITE (NEU CO): oottt
4. Trudéng Van phong cong chung:

[ oIV (=] o Nam, NI oo,

Noi dang ky ho Khau thuong tr0: .......c..evevceceieeeeeeeeeeeeeeeeeee e

5. Danh sach céng ching vién (bao gom ca Truéng Vin phong cong ching):

STT Ho va tén Noi cwr tra Coéng chirng vién hgp danh/Cong
ching vién l1am viéc theo ché dé
hop dong
1
2
Tinh (thanh phé)...., ngay......thang.......ndm.........
Trwéng Van phong

(ky, ghi rd ho tén va déng dau)
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24. Sap nhap Vian phong cong chirng

24.1. Trinh tw thuc hién:

) - Méi Vin phong céng ching cir mot cong chimg vién hop danh lam dai dién dé ky
ket hop dong sép nhép;

- Cac Vin phong cong chimg sap nhip ndp hd so tai S& Tu phép noi ding ky hoat
dong;

v - S¢ Tu phap 14y ¥ kién ctia Hoi cong ching vién (6 nhitng noi dé thanh 1ap), trinh
Uy ban nhan dan tinh;

- Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh cho phép sap nhap Vin phong cong
chung.

24.2. C4ch thirc thyc hién:

Nop hd so tai bd phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap noi ding ky hoat dong
hoic qua hé théng buu chinh.

24.3. Thanh phan, sé lweng ho so:

a) Thanh phan ho so

- Hop ddng séap nhap Vin phong cong chimg, trong d6 c6 cac ndi dung chii yéu
sau: Tén, dia chi tru s¢ ctia cac Van phong cong chung bi sap nhap; tén, dia chi tru so cua
Vin phong cong chting nhan sap nhap; thoi gian thuc hién sap nhap; phuong an chuyén tai
san cua cac Van phong cong chiing bi s&p nhap sang Van phong cong chung nhan sap
nhap; phuong an st dung lao dong caa Vin phong cong chitng nhan sap nhap; viéc ké thira
toan bo quyén, nghia vu va loi ich hop phap cua cac Vin phong cong ching bi sap nhap va
cac noi dung khéc co lién quan;

- Ké khai thué, bao c4o tai chinh trong 03 (ba) nim gan nhit di duoc kiém toan cua
cac Vian phong cong chimg tinh dén ngay dé nghi sap nhap;

- Bién ban kiém ké ho so cong chung va bién ban kiém keé tai san hién c6 cua céc
Vén phong cong ching;

- Danh séach céac cdng chiing vién hop danh va céng chang vién lam viéc theo ché
d6 hop dong tai cac Vin phong cong ching;

- Quyét dinh cho phép thanh lap va gidy ding ky hoat dong cua cic Vin phong
cdng chung.

b) S lwong hd so: 01 bo.

24.4. Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 18, So Tu phap 14y y kién
cua Hoi cong chieng vién (6 nhitng noi da thanh 1ap), trinh UBND tinh;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc dé nghi cia S¢ Tu phap, UBND
tinh xem xeét, quyet dinh cho phép sap nhap Van phong cong chung; truong hop tur choi
phai thong bao bang van ban va néu 10 1y do.

24.5. P6i twgng thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin phong céng chung.

24.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.
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24.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

Quyét dinh cho phép s&p nhap Vin phong cong chiing theo Mau TP-CC-16 ban
hanh kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP hoic vin ban tir chdi cho phép sap nhap Vin
phong cbng chang.

24.8. Lé phi (néu c6): Khong quy dinh.

24.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

24.10. Y&u cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh (néu co):

Vin phong cdng ching bi sap nhap phai c6 tru s¢ trong cling mat tinh, thanh phé
truc thudc trung wong vai Van phong cdng chieng nhan sap nhap.

24.11. Cin cit phap ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cia Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Cong ching

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot so diéu cua Luat cdng ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vyc cong chang.

25. Thay do6i ndi dung ding ky hoat dong cia Vin phong cong chirng nhan sap

25.1. Trinh tw thuc hién:

- Vin phong c6ng ching nhan sap nhap ndp ho so tai S& Tu phéap noi dang ky hoat
dong;

- S& Tu phap xem xét, thay doi ndi dung dang ky hoat dong cua Van phong cong
chung nhan sap nhap.

25.2. Céch thirc thuc hién: Nop hd so truc tiép hodc gui qua hé théng buu chinh
dén S& Tu phép noi dang ky hoat dong.

25.3. Thanh phan, sé lweng hd so:

a) Thanh phan ho so

- Gidy dé nghi thay do6i noi 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;

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

- Gidy to chitng minh vé try so ctia Vin phong cong chitng nhan sap nhap;

- Gidy dang ky hanh nghé cua cac cong chimg vién dang hanh nghé tai cac Vin
phong céng chang bi sép nhap.

b) S6 luong hd so: 01 bo.

25.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
hd so.
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25.5. Pdi twgng thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin phong cong ching.

25.6. Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: Sé Tu phap.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

25.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Gidy ding ky hoat dong cua Vin
phong cong ching nhan sép nhap di duoc thay doi.

25.8. Lé phi (néu c6): Khong quy dinh r5.

25.9. Mau don, mau to khai:

N Gidy dé nghi thay d6i noi dung ding ky hoat dong cua Vian phong cong ching theo
Mau TP-CC-10 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.

25.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Trong thoi han
15 ngay, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh cho phép sap nhap, Van phong cong chirng
nhan sap nhap phai thyc hién thay d6i ndi dung dang ky hoat dong theo quy dinh tai Diéu
24 cua Luat cong chang.
25.11. Can cw phap ly:
- Luét cong chiing sb 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot s6 dieu cua Luat Cong ching

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot so diéu cua Luat cdng chung;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cong chang.

TP-CC-10

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

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

PHONG CONG CHUNG
Kinh giti: S6 Tw phdp tinh (thAnh pho)......eeeneeeeecnrecresrersens

1. Tén Vin phong cong ching (ghi bang chiz in N0&): .......c.oveeveeveveeeneeeeeeeeen,
2. D18 CHI T SO7 vttt re e
Dién thoai: .....ccoveeveceece. Fax (Néu ¢O): ................ Email (Néu CO): .oovvvveeres
3. Gidy dang Ky hoat dong SO: .......vvevveeeeeeereerereenens Ngay Cap .../ eeeecd ..
4. Truéng Van phong cong ching:
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ChO G NIBN NMAY: weevveeeeecteee ettt es sttt ne ettt enen et tns

Tinh (thanh phé)...., ngay.....thdang......nam......
Trwong Vin phong
(ky, ghi rd ho, tén va déng dau)

Chu thich:
(1) Ghi mét hoic nhiéu noi dung dé nghi thay déi theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 23 cua
Luat cong chung

26. Chuyén nhwong Vin phong céng chirng

26.1. Trinh tw thuc hién:

- Vin phong cong chimg c6 nhu cau chuyén nhuong nop ho so tai S& Tu phap noi
dang ky hoat dong;

- S& Tu phap lay ¥ kién ctia Hoi cong ching vién (& nhitng noi d thanh 1ap), trinh
UBND tinh;

- UBND tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén nhurgng Vin phong cong chimg.

26.2. Cach thirc thuc hién: Nop ho so tai bo phan tiép nhan va tra két qua So Tu
phap noi ding ky hoat d6ng hoac qua hé théng buu chinh.

26.3. Thanh phan, sé lweng hd so:

a) Thanh phan ho so

- Hop dong chuyén nhugng Vin phong cong chimg, trong d6 c6 nodi dung chir yéu
sau: Tén, dia chi try so, danh s&ch céng chang vién hop danh cia Van phong cong chirng
dugc chuyén nhuong; tén, s Quyét dinh bo nhiém cdng chung vién cua céc cong ching
vién nhan chuyén nhuong; gia chuyén nhuong, viéc thanh toan tién va ban giao Vin phong
cdng chimg duoc chuyén nhuong; quyén, nghia vu ctia cac bén va cac noi dung khéc co
lién quan;

Hop ddng chuyén nhuong Vin phong céng chung phai c6 chir ky cia cdng ching
vién hop danh dai dién cho cac cong chang vién hop danh cia Van phong céng chiing
dugc chuyén nhuong, cac cong chieng vién nhan chuyén nhuong va phai duoc cong ching;

- Vian ban cam két cua cac cdng chtng vién nhan chuyén nhuong vé viéc ké
thira todn bo quyén, nghia vy, tiép nhan toan bd yéu cau cong chang dang thyuc hién va
ho so dang dugc luu trit tai Vin phong cong ching duoc chuyén nhuong;

- Bién ban kiém ké hd so cong chang cia Vian phong cong chimg dwoc chuyén
nhuong;
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- Ban sao Quyét dinh bd nhiém cbng chang vién cua cac cdng ching vién nhan
chuyén nhuong; gidy to ching minh di hanh nghé céng ching tir 02 nam tré 1én dbi voi
cdng chang vién nhan chuyén nhugng dy Kién 14 Truéng Van phong cong chung;

- Quyét dinh cho phép thanh Iap va gidy diang ky hoat dong cua Vin phong cong
chung duoc chuyén nhuong;

- K@ khai thué, bao c4o tai chinh trong 03 (ba) nim gan nhat da duoc kiém toan cua
Vin phong coéng chimg dugc chuyén nhuong.

b) S6 lugng hd so: 01 bo.

26.4. Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1&, S¢ Tu phap 13y y
kién cua Hoi cong chiing vién (o nhiing noi di thanh 1ap), trinh Uy ban nhan dan tinh;

- Trong thot han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc van ban dé nghi cia S Tu phap,
UBND tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén nhuong Van phong cong chimg; truong
hop tir chdi phéi thong bdo bang van ban, néu 10 1y do.

26.5. Pdi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin phong cong ching.

26.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thyuc hién thi tuc hanh chinh: S Tu phap.

26.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong cong chang theo Mau TP-CC-17
ban hanh kém theo Thong tu sé 06/2015/TT-BTP hoic vin ban tir chdi cho phép chuyén
nhuong Van phong cong ching.

26.8. Lé phi (néu c6): Khong quy dinh.

26.9. Mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

26.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu co):
Khong quy dinh.

26.11. Can cw phap ly:

- Luat cong chiing s 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh phi quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét s6 diéu cua Luat Cong chang

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia Bo Tu phép quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Luat cong chirng;

- Quyét dinh sb6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cdng ching.

27. Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong chirng dwoc
chuyén nhwong

27.1. Trinh tu thuc hién:

- Vin phong cong chimg duoc chuyén nhuong nop hd so dén So Tu phép;
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- S¢ Tu phap xem xét cap lai Gidy dang ky hoat dong ciia Van phong cong chirng.

27.2. C4ch thirc thyc hién:

Nop hd so tryc tiép hoic gui qua hé théng buu chinh dén S¢ Tu phap noi di ra quyét
dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong cong chimng.

27.3. Thanh phan, s6 lugng hd so:

a) Thanh phan hoé so

- Giay dé nghj thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin 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 ching:

- Gidy to chang minh vé try s& cua Vin phong cong ching dwgc chuyén
nhuong;

- Giay dang ky hanh nghé cua céc céng ching vién.

b) S6 luwong hd so: 01 bo.

27.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
hd so.

27.5. Péi twgng thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin phong cong ching.

27.6. Co quan ¢é tham quyeén quyét dinh: S¢ Tu phép.

- Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

27.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

Giay dang ky hoat dong cia Vin phong cong chimg dugc chuyén nhuong da dugc
cap lai theo Mau TP-CC-18 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.

27.8. Lé phi (néu c6): Khong quy dinh rd.

27.9. Mau don, miu to khai:

N Giay dé nghi thay doi noi dung dang ky hoat dong cua Vin phong cong chung theo
Mau TP-CC-10 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.

27.10. Y&u cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu co):

Viéc thay doi try sé cia Van phong cong ching sang huyén, quan, thi x4, thanh phé
khac trong pham vi tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi di ra quyét dinh cho phép
thanh lap phai duwoc UBND tinh xem xét, quyét dinh va phai phil hop véi Quy hoach tong
thé phat trién t6 chirc hanh nghé cong chiing

27.11. Can cw phap ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh phi quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét s6 diéu cua Luat Cong chang

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia Bo Tu phép quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Luat cong ching;
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- Théng tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua Bg Tai chinh Quy dinh thu phi
sat hach b nhiém cong chtng vién; 1& phi cip thé cong chimg vién, cap gidy dang ky hoat
dong Van phong cong ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cong chang.

TP-CC-10

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc
GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA VAN

PHONG CONG CHUNG
Kinh gwii: S¢ Tw phap tinh (thanh pRo)..........eeeeoenesonnnerosnnennnnn.

1. Tén Vin phong cong chitng (ghi bang chiz in N0a): ......c.veeveeveveveneieeeeeeeea,
R 5 )T o 11 1 T T e S
Dién thoai: .....ccovveveceee. Fax (Néu cO): .....c..c....... Email (Néu CO): .vvvvvereees
3. Gidy dang ky hoat dONg SO: ....cvevvevvceeeeeereeeeereenens Ngay Cap ......./eeeeid ..
4. Trudéng Van phong cong chung:

HO VA TN: ittt
Noi dang ky ho KnAu thuong tr0:........c..cveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeee e

ChO G BN NMAY: .ottt es ettt en et
Dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong cia Van phong céng ching nhu sau (1):

Tinh (thanh phé)...., ngay.....thdang......nam......

Truong Vin phong
(ky, ghi 18 ho, tén va déng dau)

Cha thich:
(1) Ghi mét hoac nhiéu ndi dung dé nghi thay doi theo quy dinh tai khoan 3 Biéu 23 cua
Luat cong chung

28. Chuyén d6i Vin phong céng chiing do mét cong ching vién thanh 1ap

28.1. Trinh ty thuc hién:

- Vin phong cong chimg chuyén d6i ndp hd so dén S& Tu phéap noi dang ky hoat
dong;

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan di ho so hop 18, S& Tu phap
trinh UBND tinh d€ nghi chuyén doi; truong hop tir choi thi phai thong bao bang van ban
va néu ro ly do;
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- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén dugc dé nghi ciia S¢ Tu phap,
UBND tinh xem xét, quyét dinh cho phep chuyén doi; truong hop tir choi thi phai thong
bao bang van ban va néu 1o ly do.

28.2. Céach thirc thwc hién: Ho6 so duoc nop truc tiép hoac giri qua hé théng buu
chinh dén S¢ Tu phap noi diang ky hoat dong.

28.3. Thanh phan, sé lweng hd so:

a) Thanh phéan ho so

- Gidy dé nghi chuyén d6i Vian phong cong ching theo Mau TP-CC-11 ban hanh
kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Béo cao tinh hinh tai chinh, to chue, hoat dong, hé so cong chung hién dang luu
trir tai Van phong cong ching dé nghi chuyén doi;

- Quyét dinh‘bé nhiém coéng chimg vién cua cong chimg vién hop danh cua Van
phong cong chimg dé nghi chuyén doi (ban sao ¢ chimg thyc hoac ban chup kém theo ban
chinh dé doi chiéu).

b) S6 lugng ho so: 01 bo.

28.4. Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan du hd so hop 1¢, S& Tu phap
trinh UBND cap tinh;

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc dé nghi cua So Tu phap,
UBND tinh ra quyet dinh cho phép chuyén doi hodc c¢é vin ban thong bao viée tir chdi cho
phép chuyén doi.

28.5. Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong chung.

28.6. Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thyuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

28.7. Két qua thwc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép chuyén doi
Vin phong cong ching do mot cong chirng vién thanh I1ap theo Mau TP-CC-14 ban hanh
kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP hoic vin ban tir chéi cho phép chuyén doi.

28.8. Lé phi (néu c6): Khdng co.

28.9. Mau don, miu to khai: Gidy dé nghi chuyén d6i Van phong cong ching
theo Mau TP-CC-11 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.

28.10. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu co):
Van phong cong chitng do mét cbng ching vién thanh lap.

28.11. Can cw phap ly:

- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cuia B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cdng ching.
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TP-CC-11

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CHUYEN POI VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh gizi: Uy ban nhan dan tinh (thanh pho)......eeeceececeneensenenn ..
Tén Vin phong cong chitng (ghi bang chiz in h0a): .........ccevevveveeieeeeeeeeeen,
DA ORI U SOt .o
Quyét dinh cho phép thanh 1ap SO .......cccevevevenee, ngay ... I [
Gidy dang ky hoat dong $6: .................... ngay ......... J [ireerereeeeereniesrenenanns
Ho va tén Trudng Van phong cOng chiiNg: .........cooviiiiiiiiiiie e

Pé nghi duoc chuyén dbi thanh Vin phong cong chimg duoc to chirc va hoat dong theo
loai hinh céng cdng ty hop danh véi cac noi dung sau day:

1. Tén Vin phong cong chitng chuyén doi (ghi bang chiz in hoa):..........cc.cc.........
2. P1a ChI T SO: oo
Dién thoai: ....ccvevviiiiiiicieeeeeee FaX: .o
Email (NéU CO):vvvneeieeeeeeeeee Website (Néu cO):..vvvneeeeeeiiee e
3. Ho va tén Truong Van phong cong chliiNg: ........cooveivviiiiiiiiie e
Noi dang ky ho Khau thuong tr0: .......c..evevceceeceeceeeeeeee e
(O TSR A 11T 1T TR

4. Danh sach cong chiing vién (bao gom ca Truéng Vin phong cong ching):

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

Truwéng Van phong cong chirng

(ky, ghi r8 ho tén va d@éng dau)
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29. Ping ky hoat dong Vin phong cong chitng chuyén ddi tir Vin phong cong
chwng do mét cbng chikng vién thanh lap

29.1. Trinh ty thuc hién:

- Van phong cong chimg chuyén dé)iq nop hd so diang ky hoat dong tai S& Tu phép &
dia phuong da ra quyét dinh cho phép chuyén doi;

- Trong thoi han 07 ngdy, ké tir ngay nhan da hd so hop 1¢, S¢ Tu phap cap giéy
dang ky hoat dong cho Van phong cong ching; truong hop tur choi thi phai thong bao bang
van ban va néu rd 1y do.

29.2. Céch thirc thuc hién: Ho so ding ky hoat dong dwoc nop truc tiép hodc gui
qua hé théng buu chinh dén S& Tu phap dia phuong di ra quyét dinh cho phép chuyén doi.

29.3. Thanh phan, s6 lweng ho so:

a) Thanh phan ho so

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

- Quyét dinh cho phép chuyép (‘If)i Vin phong cong chimg (ban sao c6 ching thuc
hodc ban chup kém theo ban chinh dé¢ doi chicu);

- Gidy to chimg minh vé tru so moi cia Van phong cong chimg chuyén d6i trong
truong hgp Van phong cong chung thay doi tru sé.

b) S6 lwong hd so: 01 bd

29.4. Thoi han giai quyét:

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

29.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin phong cong ching.

29.6. Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.

- Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

29.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Gidy ding ky hoat dong Vin phong
cong chiing theo Mau TP-CC-18 hoic vin ban théng béo viéc tir chdi cap gidy dang ky
hoat dong cua Van phong cong ching.

29.8. Lé phi (néu c6): 1.000.000 dong/gidy (Theo quy dinh cia Thong tu sb
54/2015/TT-BTC).

29.9. Mau don, mg’uu to khai: Pon ding ky hoat dong theo Mau TP-CC-09 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.

29.10. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu co):

Trong thoi han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan duoc quyét dinh cho phép chuyén
d6i, Van phong cong chitng chuyén ddi phai dang ky hoat dong tai S& Tu phap ¢ dia
phuong noi di ra quyét dinh cho phép chuyén doi.

29.11. Can cw phap ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia BO Tu phép quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Luat cong ching;
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- Théng tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua Bg Tai chinh Quy dinh thu phi
sat hach b nhiém cong ching vién; 1& phi cp thé cong chimg vién, cip gidy dang ky hoat
dong Van phong cong ching;

- Quyét dinh s 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cong chang.

TP-CC-09

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA V]ET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: S¢ Tw phdp tinh (thanh pho)...........ceeen....
1. Tén Van phong cong chung (ghl bang chiz in hoa) .............................................

3. DA CNT I SOT ettt

Dién thoai:......cccoeeeeenne.. Fax (Néu CO): ....cvevvveeeann, Email (Néu cO): ...c.cvveeeenne.
WEDSIEE (NEU CO): wvoviveieiee ettt

4. Truéng Van phong cong chung:

HO VAN oot Nam, N oo,

Noi dang ky ho Khau thudng tr0: ....c.cvoeveeeeceeceeeeeeeeeee e,

ChO O NIEN NMAY: .ottt

5. Danh sach cong chiing vién (bao gom ca Truéng Vin phong cong ching):

STT Ho va tén Noi cwr tra Coéng chirng vién hgp danh/Cong
chieng vién lam viéc theo ché dé
hop dong

Tinh (thanh pho)...., ngay......thdng.......ndm.........
Trwéng Van phong
(ky, ghi rd ho tén va déng dau)
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30. Thanh lap H¢i cong chirng vién
30.1. Trinh tw thuc hién:

- Ban van dong thanh 1ap Hoi cong chimg vién x4y dung Dé an thanh 1ap Hoi cong

chimg vién giri S& Tu phap thim dinh;

- S& Tu phap chu tri, phdi hop voi S& Noi vu tham dinh Dé an, trinh UBND tinh ho

so dé nghi thanh 14p Hoi cong chimg vién;

- UBND tinh ra Quyét dinh cho phép thanh 1ap Hoi cong chimg vién.
30.2. Céch thikc thuc hién: Nop Dé an tai S& Tu phap.

30.3. Thanh phan, s6 hrgng hd so:

a) Thanh phan ho so

- Bé &n thanh Iap Hoi cong ching vién;

- To trinh Dé én;

- B4o céo tham dinh Dé an.

b) S6 lugng hd so: Khong quy dinh r8.

30.4. Thai han giai quyét:

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan dugce Dé an thanh lap Hoi cong ching

vién, S& Tu phap chua tri, phdi hop véi Sé Noi vy tham dinh Dé &n, trinh UBND tinh ho so
dé nghi thanh 1ap Hai cdng chang vién;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 1&, UBND tinh ra Quyét

dinh cho phép thanh 1ap Hoi cong ching vién; truong hop tir chdi thi phai thong bao bang
van ban va néu ro 1y do.

30.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong ching vién.

30.6. Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S Tu phap.

30.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép thanh lap, vin

ban tir chdi cho phép thanh lap Hoi cong ching vién.

dinh.

30.8. L¢ phi (néu c6): Khong quy dinh.
30.9. Mau don, miu to khai: Khong quy dinh.
30.10. Yéu céu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu cd): Khdng quy

30.11. Can ctr phap ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bé TTHC

trong linh vuc cdng ching.

b) Thi tuc thuc hién tai cac Té chirc hanh nghé cong chieng

31. Cdng chirng ban dich
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31.1. Trinh tw thwc hién:

- Cong chimg vién tiép nhan ban chinh gidy t&, van ban can dich, kiém tra va giao cho
ngudi phién dich 1 cong tac vién cta t6 chitc minh thyc hién;

- Nguoi phién dich phai ky vao ting trang cua ban dich;

- Cong chiing vién ghi 101 ching va ky vao tirng trang cua ban dich.

31.2. Céch thirc thuc hién: Nop hd so tai to chirc hanh nghé céng ching

31.3. Thanh pha, sb lweng hd so:

a) Thanh phan ho so: Khong quy dinh rd.

b) S6 lugng hd so: 01 bd.

31.4. Thoi han giai quyét:

Thai han cong chirng khdng qua 02 ngay lam viéc.

31.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, to chic.

31.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: T6 chic hanh nghé cong chang;

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: T4 chac hanh nghé cong chang.

31.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Van ban cdng chang.

31.8 Lé phi (néu cé):

- Phi cong chimg ban dich: 50.000 ddng/trang d6i v6i ban dich thir nhat. Trudng
hop nguoi yéu céu cong ching can nhiéu ban dich thi tir ban dich tha 2 tré 1én thu 5.000
ddng/trang dbi voi trang thir nhét, trang thr hai; tir trang tha 3 tré 1én thu 3.000 dong/trang
nhung muc thu t6i da khong qua 200.000 dong/ban (Piéu | Théng tw lien tich so
115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua Bo Tai chinh, Bo Tuw phap sia doi, bo sung
mgt so diéu cua Thong tw lién tich so 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huong
dan vé mirc thu, ché do thu, nop, quan ly va siur dung phi cong ching (sau day goi la Thong
twso 115/2015/TTLT-BTC-BTP)

31.9. Mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

31.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu co):

Cong ching vién khong duoc nhan va cong ching ban dich trong cac truong hop
sau day:

- Cong chung vién biét hodc phai biét ban chinh dugc cap sai tham quyén hoic khong
hop 1€; ban chinh gia;

- Giéy to, van })én dugc yéu cau dich da bi téy x04, stra chira, thém, bdt hodc bi hu
hong, cli nat khong thé xac dinh 16 ndi1 dung;

- Gidy to, van ban dugc yu cau dich thugc bi mat nha nuéc; gidy to, van ban bi cim
phé bién theo quy dinh ciia phap luat.

31.11. Can cr phap ly:

- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vyc cong chang.
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32. Cong chitng hep dong, giao dich soan thao sin

32.2. Trinh ty thuc hién:

- Nop ho so yéu cau cong chig tai to chtrc hanh nghé cong ching;

- Cong chimg vién tiép nhan hd so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cau cong
ching. Truong hop ho so yéu cau cong ching day du, phu hop v6i quy dinh cua phap luat
thi thu ly, ghi vao s6 cong ching;

- Cong chung vién huéng din ngudi yéu cdu cong ching tuan thu dung cac quy
dinh vé thu tyc coéng chimg va cac quy dinh phap luét co lién quan dén viée thue hién hop

ddng, giao dich; giai thich cho ngudi yéu ciu cong chimg hiéu rd quyen nghia vu va loi
ich hop phap cua ho, y nghia va hau qua phap 1y cua viéc tham gla hop ddng, giao dich;

- Trong trudng hop c6 can clr cho rang trong hd so yéu cau cong chung co van dé
chua 16, viéc giao két hop dong, giao dich cd d4u hiéu bi de doa, cudng ¢p, co su nghi ngo
vé nang luc hanh vi dan su cua nguoi yéu cau cong chimg hoac dbi tuong cua hop dong,
giao dich chua dugc mé ta cu thé thi cong ching vién dé nghi ngudi yeu cau cong chimg
lam 15 hodc theo dé nghi cua ngudi yéu cau cong chimg, cong chimg vién tién hanh xac
minh hodc yéu cau giam dinh; trudng hop khong 1am rd duoc thi ¢ quyén tir chdi cong
ching;

‘ - Cong ching vién kiém tra dy thao hop ddng, giao dich; néu trong du thao hop
d{)ng, giao dich c6 diéu khoan vi pham phap luat, trai dao duc xa hdi, doi tugng ctuia hop
dong, giao dich khong phu hop véi quy dinh cua phap luét thi cong chimg vién phai chi 13
cho ngudi yéu cau cong ching dé stra chira. Truong hop nguoi yéu cau cong chimg khong
stra chira thi cong chl’rng vién cd quyén tir choi cong chung;

- Ngudi yéu cau cong ching tu doc lai du thao hop dong, giao dich hodc cong
chung vién doc cho ngucn yéu cau cong ching nghe theo dé nghi cia ngudi yéu cau cong
ching. Trudong hop nguoi yéu cau cong ching dong ¥y toan bd néi dung trong du thao hop
ddng, giao dich thi ky vao tung trang cua hop dong, giao dich. Cong chimg vién yéu cau
ngudi yéu cau cong chung xudt trinh ban chinh cua cac gidy to quy dinh tai khoan 1 Diéu
40 Luat cong chimg dé ddi chiéu trude khi ghi 101 chimg, ky vao ting trang ctia hop dong,
giao dich.

32.2. Céach thirc thuc hién: Nop hd so tai to chirc hanh nghé cong ching

32.3. Thanh phan, s6 lugng hd so:

a) Thanh phan hé so

- Phiéu yéu cau cong ching theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 40 Luat cong
ching;

- Dy thao hop dong, giao dich;

- Ban sao gidy to tiy than ctia ngudi yéu cau cong chimg;

- Ban sao gidy ching nhan quyén sé hiru, quyén st dung hodc ban sao gidy to thay

thé dugc phap luat quy dinh d6i voi tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén s
hiru, quyén su dung trong trudng hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san do;

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

Bén sao néu trén la ban chyp, ban in hodc ban ddnh may c6 ndi dung dﬁy du, chinh
xac nhu ban chinh va khong phai chirng thuc.

b) S lwong hd so: 01 bo.
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32.4. Thai han giai quyét: Thoi han cong chiing khong qua 02 ngay 1am viéc; ddi
véi hop déng, giao dich ¢ noi dung phirc tap thi thoi han céng chiing cé thé kéo dai hon
nhung khong qua 10 ngay lam viéc

32.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cé nhan, t6 chic

32.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T6 chic hanh nghé céng ching

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: T4 chac hanh nghé cong chang.

32.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban c¢éng chung.

32.8. Lé phi (néu c6): Theo quy dinh cua Thong tu lién tich sé 08/2012/TTLT-
BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B6 Tai chinh, Bo Tu phap hudng dan vé murc thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong chiung (sau day goi la Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP) va Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

32.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

32.10. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu c6): Céng ching
vién caa to chirc hanh nghé cong chiing chi dugc cdng ching hop dong, giao dich vé bat
dong san trong pham vi tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi to chirc hanh nghé cong
chung dit tru so, trir trudng hop ¢éng ching di chic, van ban tir chéi nhan di san 1a bat
d6ng san va van ban y quyén lién quan dén viéc thuc hién céc quyén ddi véi bt dong san.

32.11. Cin ci phép Iy:

- Luat cdng chiing sb 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi cdng chung;

- Thong tur lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 diéu cia Thong t lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi cong chang;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng ching.

33. Cong chitng hep ddng, giao dich do céng chieng vién soan thio theo dé
nghi ciia ngudi yéu cau cdng chirng

33.1. Trinh tw thuc hién:

- Ngudi yéu cau cong chimg ndp hd so yéu cau cong chimg tai to chirc hanh nghé
cong ching;

- Ngudi yéu cau céng chiing néu ndi dung, y dinh giao két hop dong, giao dich;

- Cong chimg vién tiép nhén ho so va kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu cong

ching. Truong hop hd so yéu cau cong chimg ddy du, phu hop voi quy dinh cia phap luat
thi thu 1y, ghi vao s6 cong chimng;

- Cong chung vién hudéng dan nguoi yéu cdu cong chung tudn thu ding cac quy
dinh vé tha tuc céng ching va cac quy dinh phap luét co lién quan dén viéc thyc hién hop
dong, giao dich; giai thich cho ngudi yéu cau cong chimg hiéu rd quyen nghia vu va lgi
ich hop phap cua ho, ¥ nghia va hau qua phap 1y cta viéc tham gia hop dong, giao dich;

- Trong truong hop cé can ctr cho rang trong ho so yéu cau cong chirng c6 van dé
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chua 16, viée giao két hop dong, giao dich cd dau hiéu bi de doa, cudng ep, co sy nghi ngo
vé nang lyc hanh vi dan sy cua nguoi yéu cau cong ching hodc dbi twong cua hop dong,
giao dich chua dugc mé ta cu thé thi cong chung vién dé nghi ngudi yéu cau cong chimg
lam 16 hodc theo dé nghi cua ngudi yéu ciu cong chimg, cong ching vién tién hanh xéc
minh hodc yéu cdu giam dinh; truong hop khong 1am 1& duogc thi ¢ quyén tir chdi cong
chung;

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop ddng, giao dich 1a xac thuc, khong vi
pham phap luat, khong trai dao dirc x3 hoi thi céng chimg vién soan thao hop dong, giao
dich;

- Ngudi yéu cau cong chung tw doc du thao hop ddng, giao dich hodc cong chimg
vién doc cho nguoi yéu cau cong chimg nghe. Truong hop nguoi yéu cau cong ching dong
¥ toan bd ndi dung trong du thao hop ddng, giao dich thi ky vao tung trang cua hop dong,
giao dich. Cong chimg vién yéu cau ngudi yéu cau cong chimg xuat trinh ban chinh cua
cac gidy to quy dinh tai khoan 1 Di€u 41 Luat cong ching dé doi chifu trude khi ghi 161
chung, ky vao tirng trang cua hop dong, giao dich.

33.2. Céch thirc thuc hién: Nop hd so tai td chirc hanh nghé cong chirng

33.3. Thanh phan, so lugng hd so:

a) Thanh phéan ho so

- Phiéu yéu cau cong ching;

- Ban sao giéy to tuy than cta nguc‘yi yéu cau céng chung;

- Ban sao gidy chung nhan quyen so hiru, quyén sir dung hodc ban sao gidy to thay

thé duoc phap luat quy dinh dbi v6i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyén su dung trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san do;

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

Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in hodc ban danh may c6 ndi dung day du, chinh
xac nhu ban chinh va khong phai chirng thuc.

b) Sb luong hd so: 01 bd

33.4. Thai han giai quyét:

Thoi han cong chang khong qua 02 ngay lam viéc; di véi hop dong, giao dich co
ndi dung phtc tap thi thoi han cong ching cé thé kéo dai hon nhung khong quéa 10 ngay
lam viéc.

33.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chic.

33.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: T4 chic hanh nghé cong chang;

- Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong ching.

33.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cong ching.

33.8. Lé phi (néu c6): Theo quy dinh cua Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-
BTC-BTP va Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

33.9. Mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

33.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu co):

Cong chang vién cua to chic hanh nghé cong ching chi dugc cong ching hop
dong, giao dich vé bat dong san trong pham vi tinh, thanh phd truc thudc trung wong noi t6
chtrc hanh nghé cong ching dit try s6, trir truong hop cong ching di chic, van ban tir chdi
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nhan di san 1a bit dong san va van ban uy quyén lién quan dén viéc thuc hién cac quyén
dbi voi bat dong san.

33.11. Cin ¢ phép Iy:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Thong tur lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sur dung phi cdng chung;

- Thong tu lién tich s 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 diéu cua Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hwéng
dan vé muc thu, ché do thu, nép, quan ly va st dung phi céng chang;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vuc cong chang.

34. Cong chirng viéc sira ddi, bd sung, hity bé hop ddng, giao dich

34.1. Trinh ty thuc hién:

- Nop hd so yéu cau cong chung tai to chirc hanh nghé cong ching;

- Viéc cong ching sua d6i, bd sung, hiy bo hop ddng, giao dich di duoc cong
ching dugce thuc hién tai’té churc hanh nghé cét}g chung da thl_Ig hién viéc cong chirng do
va do cong chimg vién tién hanh. Truong hop t6 chire hanh nghé€ cong chimg da thyc hién
viéc cong ching cham dut hoat dong, chuyén doi, chuyén nhuong hodc giai thé thi cong
ching vién cua to chirc hanh ngh€ cong chimg dang luu trir h6 so cong chimg thue hién
viéc stra doi, bd sung, huy bd hop dong, giao dich;

- Thu tuc cong ching viéc stra ddi, bd sung, hﬁy bo hop d@)ng, giao dich da dugc
cong ching dugc thuc hién nhu thu tuc cong chung hop dong, giao dich.

34.2. Céch thirc thuc hién: Nop hd so tai td chirc hanh nghé cong chieng

34.3. Thanh phan, sé lwong hé so:

a) Thanh phan ho so

- Phiéu yéu cau cdng chung;

- Dy thao sira d6i, bo sung hop ddng, giao dich (néu co);

- Ban sao giay to tly than;

- Ban sao gidy chung nhan quyén sé hiru, quyén sir dung hoac ban sao gidy to thay
thé duoc phap luat quy dinh ddi véi tai san ma phép luat quy dinh phai dang ky quyén so
hitu, quyén sir dung, trong trudng hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san do;

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

Ban sao néu trén 1 ban chup, ban in hoic ban danh may c6 noi dung day du, chinh
xac nhu ban chinh va khdng phai ching thuc.

b) S lwong hd so: 01 bo.

34.4. Thoi han giai quyét: Thoi han cong chiing khong quéa 02 ngay lam viéc; doi
Vvé6i hop dong, giao dich c6 noi dung phuc tap thi thoi han cong ching ¢ thé kéo dai hon
nhung khong qué 10 ngay lam vigc.

34.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, to chic.
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34.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: T4 chic hanh nghé cong chang;

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: T4 chac hanh nghé cong chang.

34.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban céng chung.

34.8. Lé phi (néu co): Theo quy dinh cua Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-
BTC-BTP va Thong tu lién tich s 115/2015/TTLT-BTC-BTP

34.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.
34.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu co):

- Viéc cong ching stra d6i, bd sung, hiy bod hop dong, giao dich da dugc cong
chimg chi duoc thyc hién khi c6 sy thoa thuan, cam két bang vin ban cua tit ca nhiing
ngudi da tham gia hop dong, giao dich do;

- Vige cong ching sira d6i, bd sung, hiy bo hop ddng, giao dich di duoc cong
ching duge thyc hién tai t6 chirc hanh nghé cong ching da thyuc hién viée cong chimg do
va do cong chimg vién tién hanh. Truong hop t6 chirc hanh nghé cong chimg da thyc hién
vigc cong ching cham dut hoat dong, chuyén doi, chuyén nhugng hodc giai thé thi cong
ching vién cua t6 chirc hanh ngh¢ cong chimg dang luu trir h6 so cong chimg thue hién
viéc stra doi, b sung, huy bo hop dong, giao dich.

34.11. Can cw phép ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi cdng ching;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 diu cia Thong t lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé muc thu, ché do thu, nép, quan ly va st dung phi c6ng chang;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vgc cong chang.

35. Cong chirng hop dong thé chip bat dong san

35.1. Trinh tw thuc hién:

- Nop hd so yéu cau cong chang tai to chizc hanh nghé cdng chang;

- COng chting vién tiép nhan hd so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cau cong
chtng. Truong hop hd so yéu cau cdng chimg day da, phi hop véi quy dinh caa phép luat
thi thu Iy, ghi vao s6 céng ching;

- Cong chung vién hudéng dan nguoi yéu ciu cong chung tudn thu ding cac quy
dinh vé thu tuc cong ching va cac quy dinh phap luat c¢6 lién quan dén viéc thuc hién hop

dong; giai thich cho nguoi yéu cau cong ching hiéu rd quyen nghia vu va lgi ich hop phép
ctia ho, ¥ nghia va hau qua phap 1y cta viéc tham gia hop dong;

- Trong truong hop c6 can ctr cho rang trong hd so yéu cau coéng chimg cé Van dé
chua 13, viéc giao két hop dong co dau hi¢u bi de doa, cudng ¢p, c6 su nghi ngod vé ning
lwe hanh vi dan sy cua nguoi yéu cau cong ching hodc dbi tuong cua hop ddng, giao dich
chua dugc mod ta cu thé thi cong ching vién dé nghi ngudi yéu cau cong chimg lam rd
hodc theo de nghi cua nguoi yéu cau cong chimg, cong ching vién tién hanh xac minh
hodc yéu cau giam dinh; truong hop khong 1am rd duoc thi c6 quyén tir chdi cong chimg;
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- Trudng hop ndi dung, v dinh giao két hop dong 1a x&c thuc, khéng vi pham phap luat,
khéng trai dao diic xa hoi thi cdng chung vién soan thao hop dong;

- Trudng hop hop dong duoc soan thao sin, cong chieng vién kiém tra du thao hop
ddng; néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phép luat, trai dao dirc x& hoi,
d6i tugng cua hop dong khong phi hop véi thuc té thi cdng chimng vién phai chi rd cho
ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Truong hop ngudi yéu cau cong chiing khong sta
chira thi cdng chting vién c6 quyén tir chdi cong ching:

- Nguoi yéu cau cong chimg tu doc lai du thao hop dong hodc cong ching vién doc
cho nguoi yéu cdu cong chimg nghe theo dé nghi ciia ngudi yéu cau cong ching. Truong
hop ngudi yéu cau cong ching ddng ¥ toan bd nodi (dung trong du thao hop dong thi ky vao
tung trang cua hop dong Cong chung vién yéu cau nguoi yéu cdu cong ching xudt trinh
ban chinh cua cac gidy to dé doi chiéu trudce khi ghi 16i chimg, ky vao timg trang ctia hop
dong.

35.2. Céch thirc thuc hién: Nop hd so tai td chirc hanh nghé cong chirng

35.3. Thanh phan, sé lwong hé so:

a) Thanh phan ho so

- Phiéu yéu cau cong chung;

- Ban sao giay to tly than cua ngudi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy ching nhan quyén s¢ hitu, quyén str dung hodc ban sao gidy to thay

thé duogc phap luat quy dinh d6i voi tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén s&
hitu, quyén str dung trong trudng hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san do;

- Dy thao hop dong thé chap bt dong san (néu co);

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich ma phap luat quy dinh
phai co;

Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in hoic ban danh may c6 noi dung day du, chinh
xac nhu ban chinh va khdng phai ching thyc.

b) Sb luong hd so: 01 bd.

35.4. Thai han giai quyét:

Thoi han cdng chang khong qué 02 ngay lam viéc; di véi hop dong, giao dich co
ndi dung phtc tap thi thoi han cong ching cé thé kéo dai hon nhung khong quéa 10 ngay
lam viéc.

35.5. Poi twgng thuc hién thia tuc hanh chinh: Ca nhén, t6 chuc.

35.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé cong chimng;

- Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: T6 chac hanh nghé cong chang.

35.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Van ban cong chang.

35.8. Lé phi (néu cé): Theo quy dinh cua Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-
BTC-BTP va Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

35.9. Mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

35.10. Y&u cau, diéu kién thuc hign thi tuc hanh chinh (néu co):
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- Viée cong chimg hop ddng thé chip bat dong san phai duoc thyc hién tai t’(X) chuce
hanh nghé cong chiing c6 tru sé tai tinh, thanh phd tryc thude trung wong noi c6 bat dong
san;

- Truong hop maot bt dong san da duoc thé chap dé bao dam thuc hién mot nghia
vu va hop dong thé chap di dugc céng chimg ma sau d6 dugc tiép tuc thé chip dé bao dam
cho mét nghia vu khac trong pham vi phap luat cho phép thi cac hop dong thé chap tiép
theo phai duoc cong chirng tai to chirc hanh nghé cong ching da cong chang hop dong thé
chap lan dau. Truong hop té chic hanh nghé céng ching da thuc hién viéc cong ching
cham duat hoat dong, chuyén doi, chuyén nhuong hoic giai thé thi cdng chiing vién cua to
chac hanh nghé cong chimg dang luu trit hd so cong chitng hop dong thé chép tiép theo
do.

35.11. Can ctr phép ly:

- Luat cdng chiing sb 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s5 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 husng din vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi céng chang;

- Thong tu lién tich s 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 diéu cia Thong tw lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé muc thu, ché do thu, nop, quan ly va su dung phi cong chuang;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng chang.

36. Cong chirng di chuc
36.1. Trinh ty thuc hién:

- Nop hd so yéu cau ¢éng ching tai to chtrc hanh nghé cong ching;

- Nguoi 1ap di chic phai ty minh yéu cau cong chimg di chic, khong ty quyén cho
nguoi khic yéu cau cong chimg di chic;

- Trudng hop cong chimg vién nghi ngd nguoi lap di chic bi bénh tim than hodc
mic bénh khac ma khong thé nhan thirc va lam chu dugc hanh vi ciia minh hodc ¢6 cin ctr
cho ring viéc 1ap di chiic ¢6 dau hiéu bi lira ddi, de doa hodc cudng ép thi cong chung vién
dé nghi ngudi 1ap di chic 1am rd, truong hop khong 1am 16 duoc thi co quyén tir chdi cong
chung di chuc do;

Truong hop tinh mang ngudi lap di chic bi de doa thi ngudi yéu cau cong ching
khong phai xuat trinh day du gidy to quy dinh tai khoan 1 Diéu 40 ciia Luat cong ching
nhung phai ghi 10 trong van ban cong ching;

- Di chlic dd duoc cong chimg nhung sau d6 ngudi 1ap di chuc mubn sira d6i, bd
sung, thay thé, hay bo mot phan hoic toan b di chuc thi ¢6 thé yéu cau bt ky cong ching
vién nao cong chimg viéc stra d6i, bd sung, thay thé hodc hiy boé dé. Truong hop di chic
trude d6 dang dugc luu gilr tai mot t6 chirc hanh nghé cong ching thi nguoi 1ap di chic
phai thong bao cho t6 chtc hanh nghé cong chimg dang luu giit di chuc biét viée sira doi,
b sung, thay thé, huy bo di chiic do.

36.2. Cach thirc thuwc hién: Nop hd so tai to chirc hanh nghé cong ching
36.3. Thanh phan, so lugng hd so:
a) Thanh phan ho so
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- Phiéu yéu cau cong chung;

- Dy thao di chc (néu co);

- Ban sao gidy to tly than:

- Ban sao gidy chung nhan quyén sé hiru, quyén sir dung hoic ban sao gidy to thay
thé duoc phap luat quy dinh ddi véi tai san ma phép luat quy dinh phai dang ky quyén so
hitu, quyén sir dung, trong trudng hop di chic lién quan dén tai san do;

- Ban sao gidy to khéc co lién quan dén di chdc ma phép luat quy dinh phai co.

Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in hodc ban danh may c6 ndi dung day du, chinh
xac nhu ban chinh va khdng phai ching thuc.

b) S6 lugng hd so: 01 bd.

36.4. Thoi han giai quyét: Thoi han cong chiing khong qué 02 ngay lam viéc; dbi
véi hop ddng, giao dich cd noi dung phirc tap thi thoi han céng chiing cé thé kéo dai hon
nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

36.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

36.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: T6 chic hanh nghé cong chang;

- Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: T6 chac hanh nghé cong chang.

36.7. Két qua thwc hién thia tuc hanh chinh: Van ban cong chang.

36.8. Lé phi (néu cé): 50.000 dong/truong hop (Piéu 1 Théng tu lién tich
115/2015/TTLT-BTC-BTP).

36.9. Mau don, mau to khai: Khong quy dinh.

36.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Nguai lap di
chdc phai ty minh yéu cau cdng chang di chic, khong ty quyén cho ngudi khac yéu cau
cong chang di chac.

36.11. Can ctr phap ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi cdng chung;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 diéu cia Thong tw lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan veé muc thu, ché dg thu, nop, quan ly va st dung phi céng chang;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cuia B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vyc cong chang.

37. Cong chirng van ban théa thuin phan chia di sdn
37.1. Trinh ty thuc hién:

- Nop hd so yéu cau cong chang tai to chizc hanh nghé cdng chang;
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- Nhitng nguoi thira ké theo phap luat hoic theo di chic ma trong di chiic khéng
xé&c dinh rd phan di san duoc hudng cua timg ngudi thi c6 quyén yéu cau cong chimg van
ban thoa thuan phan chia di san.

Trong van ban thoa thuén phéan chia di san, nguoi dugc hudng di san c6 thé ting
cho toan bo hodac mdt phan di san ma minh dugc huong cho nguoi thira ké khac;

- Cong chung vién phai kiém tra dé xac dinh nguoi dé lai di san ding la nguoi co
quyén str dung dét, quyén sO hiru tai san va nhimg nguoi yéu cau cong ching dung la
ngudi duoc huong di san; néu thay chua rd hoic co can cur cho rang viéc dé lai di san va
huong di san la khong dung phap luat thi tr chéi yéu ciu cong chimg hoic theo de nghi

clia nguoi yéu cau cong ching, cong ching vién tién hanh xac minh hodc yéu ciu giam
dinh;

- Trudng hop hd so yéu cau cong chimg day du, pht hop véi quy dinh cia phép
luat thi thy ly, ghi vao s6 cong ching;

- T6 chirc hanh nghé cong chimg co trach nhiém niém yét viéc thy 1y cong ching
van ban thda thuan phan chia di san trude khi thuc hién viéc cong ching.

37.2. Céach thirc thuc hién: Nop ho so tai to chirc hanh nghé cong ching

37.3. Thanh phan, so lugng hd so:

a) Thanh phan hoé so

- Phiéu yéu cau cdng chung:

- Dy théo van ban théa thuan phan chia di san (néu co);

- Ban sao gidy to tly than;

- Trudng hop di san 1a quyén su dung dat hodc tai san phép luat quy dinh phai dang

ky quyen sO htru thi trong hé so yéu cau cong chumng phai ¢ gidy to chimg minh quyén sur
dung dét, quyén so hitu tai san cta ngudi dé lai di san do;

- Truong hop thira ké theo phap luat, thi trong hd so yéu cau cong chimg phai c6
gidy to chimg minh quan h¢ gitra nguoi dé lai di san va nguoi dugc huong di san theo quy
dinh cta phép luat vé thira ké. Truong hop thira ké theo di chuc, trong hd so yéu cau cong
ching phai ¢6 ban sao di chic;

- Ban sao gidy to khéc c6 lién quan dén van ban théa thuan ma phép luat quy dinh
phai co.

Ban sao néu trén 1 ban chup, ban in hoic ban danh may c6 noi dung day du, chinh
xac nhu ban chinh va khéng phai ching thyc.

b) S lwong hd so: 01 bd.

37.4. Thoi han giai quyét: Thoi han cong chiing khong qua 02 ngay lam viéc; doi
Vé6i hop dong, giao dich c6 noi dung phuc tap thi thoi han cdng ching c6 thé kéo dai hon
nhung khong qué 10 ngay lam vigc.

37.5. Péi twgng thuc hién thia tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chuc.

37.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: T4 chic hanh nghé cong chang;

- Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: T6 chac hanh nghé cong chang.

37.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cong ching.

37.8. Lé phi (néu cé): Theo quy dinh cua Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-
BTC-BTP va Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.
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37.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

37.10. Y&u cau, diéu kién thuc hign thii tuc hanh chinh (néu co):

T chtc hanh nghé cong chiing 6 trach nhiém niém yét viéc thu ly cong chimg van
ban thoa thuan phan chia di san trude khi thuc hién viéc cong chung

37.11. Can c& phép ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Thong tur lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sur dung phi cdng chung;

- Thong tu lién tich s 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 dieu cia Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé muc thu, ché do thu, nép, quan ly va st dung phi c6ng chang;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng chang.

38. Cong chirng van ban khai nhin di san

38.1. Trinh tw thuc hién:

- Nop hd so yéu cau cong ching tai to chirc hanh nghé cong ching;

- Ngudi duy nhat duoc hudng di san theo phap luat hodc nhimg nguoi cung dugc
huoéng di san theo phép ludt nhung thdéa thuan khong phan chia di san do c6 quyén yéu cau
cong chirng van ban khai nhan di san;

- Cong chung vién phai kiém tra dé xac dinh nguoi dé lai di san ding la nguoi c6
quyén str dung dét, quyén sO htru tai san va nhimg nguoi yéu cau cong ching dung la
ngudi duge huong di san; néu thay chua rd hodc co can ctr cho rang viéc dé lai di san va
huong di san la khong dung phap ludt thi tur chdi yéu cau cong ching hodc theo de nghi

clia nguoi yéu cdu cong chung, cong ching vién tién hanh xac minh hodc yéu ciu giam
dinh;

- Trudng hop hd so yéu cau cong chimg day du, phi hop véi quy dinh cua phép
luat thi thu ly, ghi vao sb cdng ching;

- T6 chirc hanh nghé cong ching c6 trach nhiém niém yét viéc thy 1y cong chimg
van ban khai nhan di san trudc khi thyc hién vi¢c cong chirng.

38.2. Céach thirc thuc hién: Nop hd so tai to chirc hanh nghé cong ching

38.3. Thanh phan, s6 lwong hé so:

a) Thanh phan hé so

- Phiéu yéu cau cdng chung;

- Dy thao van ban khai nhan di san (néu co);

- Ban sao giay to tly than;

- Ban sao gidy chung nhan quyén sé hiru, quyén sir dung hoic ban sao gidy to thay
thé duoc phap luat quy dinh ddi véi tai san ma phép luat quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyen st dung, trong truong hop di chuc lién quan dén tai san do;

- Gidy to chitng minh quan hé gitra ngudi dé lai di san va nguoi duoc huong di san
theo quy dinh cua phap luat vé thira ké.
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Ban sao néu trén la ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh
nhung phai ¢6 noi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai ¢é ching thuc. Khi
nop ban sao thi phai xuét trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 Iwgng hé so: 01 bo.

38.4. Thoi han giai quyét: Thoi han cong chiing khong qué 02 ngay lam viéc; dbi
véi hop ddng, giao dich ¢ noi dung phirc tap thi thoi han céng chiing cé thé kéo dai hon
nhung khong qué 10 ngay lam viéc.

38.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, to chic.

38.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé cong chimng;

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: T4 chac hanh nghé cong chang.

38.7. Két qua thwc hién thia tuc hanh chinh: Van ban cdng chang.

38.8. Lé phi (néu cé): Theo quy dinh cua Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-
BTC-BTP va Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

38.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

38.10. Y&u ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

T6 chire hanh nghé cong ching c6 trach nhiém niém yét viéc thu Iy cong chung van
ban thoa thuan phan chia di san trudc khi thuc hién viéc cbng chirng.

38.11. Can ctr phap ly:

- Luat cdng chiing sb 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi cdng chung;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 diéu cia Thong tw lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan veé muc thu, ché d thu, nop, quan ly va st dung phi céng chang;

- Quyét dinh s6 2077/QB-BTP ngay 24/11/2015 ctia B6 Tu phap vé cong bé TTHC
trong linh vgc cong chang.

39. Cong chirng vin ban tir chdi nhan di san
39.1. Trinh tw thuc hién:

- Nop ho so yéu cau cong ching tai to chtrc hanh nghé cong ching;

- COng chting vién tiép nhan hd so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cau cong
chung. Truong hop hd so yéu cau cdng ching day du, phi hop véi quy dinh caa phép luat
thi thu Iy, ghi vao s6 cong chung.

39.2. Céch thirc thuwc hién: Nop hd so tai to chirc hanh nghé cong ching

39.3. Thanh phan, s6 lugng hd so:

a) Thanh phan ho so

- Phiéu yéu cau cdng ching;

- Dy thao van ban tir chéi nhan di san (néu co);
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- Ban sao gidy to tly than;

- Ban sao di chic trong truong hop thira ké theo di chuc hodc gidy to ching minh
quan hé gitra ngudi dé lai di san va ngudi yéu cau cong chimg theo phap luat vé thira ké;

- Gidy chtg tir hodc gidy to khac chimg minh ngudi dé lai di san da chét.

b) S6 lugng hd so: 01 bo.

39.4. Thoi han giai quyét: Thoi han cong chiing khong qué 02 ngay lam viéc; dbi
véi hop ddng, giao dich ¢ noi dung phirc tap thi thoi han céng chiing cé thé kéo dai hon
nhung khong qué 10 ngay lam viéc.

39.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t chic.

39.6. Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé cong ching.

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: T4 chac hanh nghé cong chang.

39.7. Két qua thwc hién thia tuc hanh chinh: Van ban cdng chang.

©39.8. Lé phi (néu c6): 20.000 dong/truong hop (Theo quy dinh ciia Théng tur lién
tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP va Thong tuw lién tich so 115/2015/TTLT-BTC-BTP).

39.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

39.10. Y&u céu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu cd): Khéng quy
dinh.

39.11. Ciin cit phép Iy:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi cdng chung;

- Thong tur lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 diu cia Thong tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi cong chang;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vyc cong chang.

40. Cong chirng hep dong ay quyén

40.1. Trinh tw thuc hién:

- Nop hd so yéu cau cong chang tai to chizc hanh nghé cong chang;

- COng chiing vién tiép nhan hd so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cau cong
chtng. Truong hop hd so yéu cau cdng chimg day du, phi hop véi quy dinh caa phép luat
thi thu Iy, ghi vao s6 cng ching;

- Cong chung vién hudng dan ngudi yéu cau cong chimg tuan thu dung cac quy
dinh veé thu tuc cong ching va cac quy dinh phap luét co6 lién quan dén viéc thyc hién hop
dong; giai thich rd quyén va nghia vu cia cac bén va hau qua phép 1y cta viéc uy quyen do
cho céc bén tham gia;

- Trong truong hop c6 can ctr cho rang trong hd so yéu cau céng chimg c6 Vén dé
chua 13, viéc giao két hop dong co dau hi¢u bi de doa, cudng ¢p, c6 su nghi ngd vé ning
lwc hanh vi dan su ctia ngudi yéu cau cong chimg hoic d6i twong cua hop dong, giao dich
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chua dugc mod ta cu thé thi cong ching vién dé nghi ngudi yéu cau cong chimg lam rd
hoac theo de nghi cua nguoi yéu cau cong chimg, cong ching vién tién hanh xac minh
hodc yéu ciu giam dinh; truong hop khong 1am rd duoc thi c6 quyén tir chdi cong chimg;

- Trudng hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khéng vi pham phap luat,
khong trai dao duc x4 hoi thi cdng ching vién soan thao hop dong:

- Trudng hop hop dong duoc soan thao sin, cong chieng vién kiém tra du thao hop
ddng; néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap luat, trai dao duc xa hoi,
d6i tugng cua hop dong khong phi hop véi thuc té thi cdng chimng vién phai chi rd cho
ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Truong hop ngudi yéu cau cong chimng khong sta
chita thi cdng chting vién c6 quyén tir chdi cdng chang;

- Nguoi yéu cau cong chimg tu doc lai dy thao hop dong hodc cong chimg vién doc
cho nguoi yéu cu cong chimg nghe theo dé nghi ciia ngudi yéu cau cong ching. Truong
hop ngudi yéu cau cong chung dong y toan bo ndi dung trong du thao hop dong thi ky vao
tung trang cia hop dong Cong ching vién yéu cau nguoi yéu cau cong chimg xudt trinh
ban chinh cia cac gidy to dé ddi chiéu trude khi ghi 16i chimg, ky vao timg trang ctia hop
dong;

- Trong trudng hop bén uy quyén va bén dugc uy quyén khong thé cing dén mot to
chirc hanh nghé cong chimng thi bén uy quyén yéu cau to chie hanh nghe cong chung noi ho
cu tra cong chimg hop dong ty quyén; bén duoc uy quyen yéu cau to chirc hanh nghe cong
chimg noi ho cu trii cong chimg tiép vao ban gbc hop dong iy quyén ndy, hoan tat thu tuc
cong ching hop dong iy quyén.

40.2. Cach thirc thuc hién:

Nop hd so tai t6 chic hanh nghé cong ching.

40.3. Thanh phan, so lugng hd so:

a) Thanh phan hé so

- Phiéu yéu cau cong ching;

- Dy théo hop dong ty quyén (néu co);

- Ban sao giéy to tuy than cua ngu(‘ri yéu cau c6ng ching;

- Ban sao gidy chtng nhan quyén sé hitu, quyén sir dung hodc ban sao gidy to thay

thé dugc phap luat quy dinh d6i voi tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén s&
hitu, quyén su dung trong truong hop hop dong lién quan dén tai san do;

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong ma phap ludt quy dinh phai co.

Ban sao néu trén 13 ban chup, ban in hodc ban danh may c6 noi dung day du, chinh
xac nhu ban chinh va khong phai chirng thuc.

b) S6 lwgng hd so: 01 bo.

40.4. Thoi han giai quyét: Thoi han cong chiing khong qué 02 ngay lam viéc; dbi
Vé6i hop dong, giao dich c6 noi dung phuc tap thi thoi han cdng ching ¢ thé kéo dai hon
nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

40.5. Pdi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chuc.

40.6. Co' quan c6 thim quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg;

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chac hanh nghé cong chang.

40.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Van ban cong chang.
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40.8. Lé phi (néu co): Theo quy dinh cua Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-
BTC-BTP va Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

40.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

40.10. Yéu chu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): Khi cong
chting hop ddng ay quyén, cdng ching vién co trach nhiém kiém tra k§ ho so, giai thich rd
quyén va nghia vu cia cac bén va hau qua phap Iy caa viéc uy quyén d6 cho cac bén tham
gia.

40.11. Can cw phap ly:

- Luat céng chiing s6 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s5 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 husng din vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi cdng chang;

- Thong tu lién tich s 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 diéu cia Thong tw lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé muc thu, ché do thu, nop, quan ly va su dung phi cong chuang;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng chang.

41. Nhén luu giir di chic
41.1. Trinh ty thuc hién:
- Nop hd so yéu cau cong chang tai to chizc hanh nghé cong chang;

- Nguoi 1ap di chuc c6 thé yéu cau to chirc hanh nghé cong chimg nhan luu git di
chdc ctia minh. Khi nhan luu git di chic, cong chimg vién phai ni€ém phong ban di chuc
trude mat nguoi 1ap di chuc, ghi giay nhan luu gitr va giao cho nguoi lap di chuc;

- Béi véi di chiic dd duoc t6 chirc hanh nghé cong chung nhén luu gitr nhung sau
d6 to chirc nay chdm dirt hoat dong, Chuyen d6i, chuyén nhuong hodc giai thé thi trudc khi
cham dut hoat dong, chuyén doi, chuyén nhuong hodc giai the, tq chtrc hanh nghg cong
chung phai thoa thuan véi nguoi 1ap di chiac vé viée chuyén cho t6 chirc hanh nghé cong
chtirng khac luu gitr di chuc. Truong hop khong co6 théa thuan hodc khong thdéa thuan duoc
thi di chtic va phi luu gitt di chuc phai duge tra lai cho nguoi 1ap di chic;

- Viéc cong bd di chuc luu gitr tai t6 chirc hanh nghé cong chimg duogc thuc hién
theo quy dinh ctia phép luat vé dan su.

41.2. Céach thirc thwc hién: Nop hd so tai to chirc hanh nghé cong ching

41.3. Thanh phan, sé lwong hé so:

a) Thanh phan ho so: Khong quy dinh rd.

b) S6 luong hd so: 01 bo.

41.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

41.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

41.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: T chiic hanh nghé cng chang;
- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: T6 chac hanh nghé cong chang.

41.7. Két qua thyc hign thii tuc hanh chinh: Gidy nhan luu giir di chic.
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41.8. Lé phi (néu co): Theo quy dinh cua Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-
BTC-BTP va Thong tu lién tich s 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

41.9. Miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

41.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh (néu cé):

- Khi nhén luu gitr di chice, cong chimg vién phai niém phong ban di chic trudc mat
nguoi 1ap di chuc, ghi giay nhan luu gitr va giao cho nguoi 1ap di chic;

- Péi véi di chiic da dugc to chuc hanh nghé cong chiing nhan luu giit nhung sau
d6 t6 chtrc nay cham duat hoat dong, chuyén doi, chuyén nhuong hoic giai thé thi trude khi
cham dut hoat dong, chuyén doi, chuyén nhuong hodc giai thé, té chic hanh nghé cong
chang phai thoa thuan véi nguoi 1ap di chic vé viéc chuyén cho t6 chirc hanh nghé cong
chimg khac luu gitr di chuc. Truong hop khong ¢6 thoa thuan hoic khéng thoa thuan duoc
thi di chuc va phi luu gitr di chlc phai duoc tra lai cho nguai 1ap di chuc.

41.11. Can cw phap ly:

- Luat cdng chiing sb 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dn vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi céng chang;

- Thong tu lién tich s 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 diéu cia Thong tw lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sur dung phi cong chuang;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cua B Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vyc cong chang.

42. Cép ban sao vin ban cong ching

42.1. Trinh ty thuc hién: Ca nhan, co quan, to chic yéu cau to chuc hanh nghé
cdng chung dang luu trit ban chinh van ban c¢éng ching cip ban sao van ban cong chang
va nhan két qua tai t6 chuc hanh nghé cong chang do.

42.2. Céach thirc thwc hién: Nop hd so tai to chirc hanh nghé cong ching

42.3. Thanh pha, sb lweng hd so:

a) Thanh phan ho so: Khong quy dinh cu thé.

b) S lwong hd so: Khong quy dinh cu thé.

42.4. Thai han giai quyét: Khong quy dinh.

42.5. Pbi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Ca nhan, co quan, t6 chtc.

42.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: T chiic hanh nghé céng ching.

- Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: T6 chac hanh nghé cong chung.

42.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:

Ban sao van ban cong ching.

42.8. L& phi: Theo quy dinh cia Thong tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP va
Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.
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42.9. Mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

42.10. Y&u cau, diéu kién thuc hign thi tuc hanh chinh (néu co):

- Viéc cép ban sao vin ban cong chimg duoc thuc hién trong cac truong hop sau
day:

+ Theo yéu cdu cta co quan c6 thim quyén trong céc truong hop duoc quy dinh tai
khoéan 3 Dbicu 64 cua Ludt cong ching;

+ Theo yéu céq clia cac bén tham gia hop ddng, giao dich, ngudi c6 quyén, nghia
vu lién quan dén hop dong, giao dich da dugc cong chung.

- Viée cAp ban sao vin ban cong chimg do to chirc hanh nghé cong chimg dang luu
trlr ban chinh van ban cong ching do6 thuc hién.

42.11. Can cw phap ly:

- Luat cdng chting sb 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé
muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi cdng chung;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira doi bo sung
mot s6 diu cia Thong tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé muc thu, ché do thu, nép, quan ly va st dung phi c6ng chang;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta Bo Tu phap vé cong bd TTHC
trong linh vuc cdng chang.
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B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

1. Thi tuc yéu cau tre gitp phap ly

1.1. Trinh tw thuc hién:

Khi ¢6 y8u cau tro giap phap 1y, nguoi duoc tro gidp phap ly phai nop hd so cho
Chi nhéanh caa Trung tdm. Sau khi tiép nhan hd so vu viéc yéu cau tro gitp phéap 1y, ngudi
tiép nhan xem xét, tra 11 ngay cho ngudi ¢6 yéu cau trg gitp phap Iy vé viéc ho so du diéu
kién thy ly hoic phai bd sung thém gidy to, tai lidu co lién quan dé vu viéc duogc thu ly.
Trong trudng hop khan cap, bat kha khang ma chwa thé cung cép du gidy to hoic do vu
viéc tro giup phap 1y di sap hét thoi hiéu hoic c6 cac Iy do khac doi hoi phai 1am ngay dé
tranh gay thiét hai dén cac quyén va loi ich hop phap cua nguoi duoc tro gitp phap 1y thi
ngudi tiép nhan thu 1y va hudng dan nguoi dugc tro gidp bo sung cac gidy to can thiét.

1.2. Céch thirc thuc hién:

- Tryc tiép tai tru so;

- Dia diém 1am viéc tai Chi nhanh cua Trung tam;

- Truc tiép cho nguoi thuc hién tro gitp phap 1y (trong truong hop thuc hién trg
gitp phép ly bén ngoai tru so);

- Qua thu tin hodc bang cac hinh thtc khac.

1.3. Thanh phén, s6 lweng ho so:

a) Thanh phan ho so

- Pon yéu cau trg giup phap Iy;

- Gidy to chimg minh ngudi ¢6 yéu cau la ngudi thudc dién duoc trg gitp phép ly va
c4c gidy to, tai liéu co lién quan dén vy viéc (néu co);

Trong truong hop thiéu nhiing gidy to ching minh 1a ngudi thudc dién tro gitp phéap
ly hodc gidy to, tai liéu lién quan dén vy viéc trg gilp phap Iy thi phai cung cap bo sung
c4c gidy to, tai liéu co lién quan dé vu viéc duoc thy ly.

b) Sb luong hd so: 01 bo.

1.4. Thoi han giai quyét hé so: Ngay sau khi nhan du hd so theo quy dinh.

1.5. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chi nhanh caa Trung tam.

- Co quan hoic ngudi c6 tham quyén duoc ty quyén hoic phan cap thyc hién (néu
cd): Khong.

- Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Chi nhanh caa Trung tam.

1.6. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan duoc trg gitp phép ly theo
quy dinh tai Diéu 10 Luat Tro gitp phap 1y va duoc quy dinh tai Diéu 2 cua Nghi dinh
s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cia Chinh phi quy dinh chi tiét va huéng dan thi

98


http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=07/2007/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

hanh mot sb diéu caa Luat Tro gitp phap ly, nan nhan bi mua ban theo quy dinh cua phap
luat vé phong, chéng mua ban ngudi.

1.7. Tén méu don, mau to khai:

Pon yéu ciu trg giup phap 1y (Ban hanh kém theo Théng tu sé 19/2011/TT-
BTP ngay 31/10/2011 caa Bo Tu phap).

1.8. Lé phi: Khéng.

1.9. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vu viéc duoc thu ly ngay.

1.10. Yéu cau diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Phai thudc dién nguoi duoc trg giup phap 1y theo quy dinh tai Didu 10 Luét Tro
gitp phap 1y va dugc quy dinh tai Diéu 2 cia Nghi dinh sé 07/2007/ND-CP ngay
12/01/2007 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu caa Luat
Tro gitp phap ly, nan nhan bi mua ban theo quy dinh cua phap luat vé phong, chdng mua

ban nguoi;

- Noi dung vu viéc tro gitp phap ly phi hop voi quy dinh tai Diéu 5 cua Luat Tro
gitp phap ly;

- Vu viéc trg gitp phap ly thuoc pham vi thuc hién trg gitp phap ly quy dinh tai
Diéu 26 cua Luat Tro gilp phap ly;

- Vu viéc trg gilp phép Iy khdng thudc truong hop bi tir chdi theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 45 cua Luat Tro gitp phap ly.

1.11. Can c&r phap ly caa thi tuc hanh chinh:

- Luat Tro gitup phap ly ndm 2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 caa Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu caa Luat Tro gitp phép ly;

- Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cia Bo Tu phap vé sira ddi, bd
sung mot sé quy dinh vé tha tuc hanh chinh cia Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay
23/9/2008; Thong tu s503/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008, Thong tu sb 01/2010/TT-
BTP ngay 09/02/2010;

- Quyét dinh s6 1997/QD-BTP ngay 16/7/2012 ctia B truéng Bo Tu phap cong bd
TTHC trong linh vuc Tro gilp phap ly.
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PHU LUC
MAU DON YEU CAU TROQ GIUP PHAP LY
(Ban hanh kém theo Théong tur s6 19/2011/TT-BTP ngay 31 thdng 10 nam 2011 ciia B6 Tie phdp)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PON YEU CAU TRQ GIUP PHAP LY
Kinh gtri: .......oooeevein (D),

Pia chi BN NE: ..o e
DN ThOQI: ..o e e

CMND S8 ..o, CAPNEAY ..o, tal v

Dién ngudi dugC tro gilp Phap 1Y: .o
Noi dung vu viéc yéu cau tro gip phap ly:

T6i xin cam doan 15i trinh bay trén 1a dung sy that. Bé nghi ....(1).... xem xét trg gilp phap
ly.
NGUOI YEU CAU TRQ GIUP PHAP
LY
(Ky, ghi rd ho tén)

Ghi chu:

(1): Tén t6 chuc thuc hién tro gidp phap ly

(2): Tén nguoi dugc tro giup phap ly

(2a): Tén nguoi dai dién, ngudai gidm ho cho ngudi dugc trg gitp phap ly.
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2. Thia tuc thay ddi nguoi thwc hién tre gitip phéap ly

2.1. Trinh tw thyc hién:

Khi ¢6 du can cir chimg minh ngudi thyuc hién trg gidp phép ly vi pham phap luat vé
trg gidp phap ly hodc thugc mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 45 cua
Luat Tro gilp phép ly hoidc phai thay ddi theo phap luat té tung thi ngudi dugc trg gitp
phép |y phai giri don (néu 13 1y do, cin ctr dé nghi thay d6i nguoi thuc hién tro gilp phép
ly) va cac gidy to, tai liéu khac lién quan dén yéu ciu thay do6i hoic tryc tiép dén Chi nhanh
cua Trung tam tro gilp phap Iy tinh, noi thy ly vu viéc trg giup phap 1y dé trinh bay yéu
cau cua minh, ké tir ngdy nhan du hd so yéu cau thay d6i hop 1é Truong Chi nhénh ra
quyét dinh thay doi ngudi thyc hién tro gitp phap ly.

2.2. Céch thirc thuc hién:

- Qua Buu dién;

- Tryc tiép dén Chi nhanh cua Trung tam.

2.3. Thanh phan, s6 lwgng ho so':

a) Thanh phan ho so

- Pon dé nghj thay d6i nguoi thuc hién trg giup phap Iy;
- Céc giay to, tai liéu lién quan dén yéu cau thay doi.

b) S lwong hd so: 01 bo.

2.4. Thoi han giai quyét hé so: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu
cau thay doi hop lé.

2.5. Co quan cé thim quyén quyét dinh: Truong Chi nhanh.

- Co quan hodc nguoi ¢ tham quyén dugc uy quyén hoic phan cap thuc hién (néu
cd): Khéng.

- Co quan truc tiép thyuc hién tha tuc hanh chinh: Chi nhanh cua Trung tam trg gidp
phap 1y nha nudc tinh.

2.6. B6i tugng thuc hién thu tuc hanh chinh: ca nhan dugc tro gidp phép ly theo quy
dinh tai Didu 10 Luat Tro giup phap 1y va dwoc quy dinh tai Diéu 2 cua Nghi dinh
6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 caa Chinh phi quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mot sé diéu cua Luat Tro gitp phap 1y, nan nhan bi mua ban theo quy dinh cua phép
luat vé phong, chéng mua ban nguoi.

2.7. Tén mau don, miu to khai: Khong.

2.8. L¢ phi: Khéng.

2.9. Két qua thuc hi¢n thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thay d6i nguoi thuc hién
tro gilp phap ly.

2.10. Yéu cau diéu kién thuc hi¢n thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

2.11. Cin cir phép ly cia tha tuc hanh chinh:
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- Luéat Trog gitip phéap 1y nam 2006;

_ Nghi dinh sé 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cia Chinh pha quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sb didu cua Luat Tro gidp phép 1y;

- Thong tu s 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cia B Tu phap vé sira ddi, bd
sung mot sd quy dinh vé& thu tuc hanh chinh cia Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay
23/9/2008; Thong tu $603/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008, Thong tu sb 01/2010/TT-
BTP ngay 09/02/2010;

- Quyét dinh s6 1997/QD-BTP ngay 16/7/2012 cua Bo trusng Bo Tu phap cong bd
TTHC trong linh vuc Trg giup phép ly.

3. Thii tuc dé nghi thanh toan chi phi thwc hién vu viéc trg gitip phép ly

3.1. Trinh tw thuc hién

- Sau khi hoan thanh vy viéc tu van, tham gia té tung, tham gia dai dién ngoai t6
tung, nguoi thuc hién trg giup phép ly (tro gitp vién phap ly, Cong tac vién tro gidp phap
ly) 1ap hd so dé& nghi thanh toan chi phi thuc hién vu viéc trg gitp phap ly giri Chi nhanh
cua Trung tdm tro giup phap ly nha nudc tinh;

- Sau khi hoan thanh vu viéc hoa giai, nguoi thuc hién trg gitp phap ly (tro giup
vién phap ly, cong tac vién trg gilp phap ly) lap bang ké chi phi thuc hién vu viéc hoa giai
giri Chi nhanh cua Trung tdm dé nghi thanh toan.

3.2. Céch thic thuc hién: Truc tiép tai tru s co quan hanh chinh.

3.3. Thanh phan, sé lwong ho so

a) Thanh phan hd so

- Pi voi vu viée tu van, tham gia t6 tung, tham gia dai dién ngoai tb tung:

+ Bang ké chi phi va thoi gian thuc hién tu van phap luat, tham gia t6 tung, dai dién
ngoai t6 tung theo mau sé 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 18/2013/TT-BTP hudng dan
cach tinh thoi gian thuc hién va thu tuc thanh toan chi phi thuc hién vu viéc tro giup phap
Iy (sau ddy goi tit 1a Thong tu s6 18/2013/TT-BTP);

+ Phiéu xac nhan thoi gian 1am viéc theo mau sé 02 ban hanh kém theo Thong tu s6
18/2013/TT-BTP;

+ Hoa don, chiing tir va cac gidy to hop 1é chang minh chi phi hanh chinh lién quan
dén viéc thyc hién vu viéc trg gitp phap Iy (néu co) theo quy dinh hién hanh vé tai chinh;

- Béi véi vu viéc hoa giai:

Bang ké chi phi thuc hién vu viéc hoa giai theo mau sé 03 ban hanh kém theo
Thong tu s6 18/2013/TT-BTP.

b) Sé lwong: 01 bo.

3.4. Thoi han giai quyét hd so

- Trong thoi han 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc hd so dé nghi thanh
toan, Trung tdm co trach nhiém thanh toan chi phi thuc hién vu viéc tro giup phép ly cho
ngudi dé nghi theo quy dinh.
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- Trong thoi han 05 (ndm) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dwoc hd so hop 1é, Trung
tam c6 trach nhiém thanh toan chi phi thuc hién vu viéc tro giup phap 1y cho ngudi dé nghi
theo quy dinh.

- Trong trudng hop hd so chua hop 1€ thi trong thoi han 03 (ba) ngay 1am viéc ké tir
ngay nhan duoc hd so, Trung tAm yéu cau nguoi thuc hién tro gilp phap ly hoan thién lai
hd so.

3.5. Pbi twong thuc hién TTHC: Cé& nhan (tro gidp vién phap ly, cong tac vién trg
gitp phép ly).

3.6. Co quan thyc hién TTHC: Chi nhanh cua Trung tam.

3.7. Két qua thuc hién TTHC: Hd so dugc chuyén vé Trung tim dé thanh toan
theo quy dinh.

3.8. L& phi: Khéng.

3.9. Tén miu don, miu to khai: Bang ké chi phi va thoi gian thyc hién tu van
phép luat, tham gia t6 tung, dai dién ngoai t6 tung (MAu s6 01 ban hanh kém theo Thong tu
s6 18/2013/TT-BTP); Phiéu xac nhan thoi gian 1am viéc (mau s6 02 Thong tu 18/2013/TT-
BTP); Bang ké chi phi thuc hién vu viéc hoa giai (mau s6 03 Thong tu sd 18/2013/TT-
BTP).

3.10. Y8u ciu, diéu kién thuc hién TTHC: Khang co.

3.11. Can cw phép ly caa TTHC

- Luat Tro gitp phép ly ndm 2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh phi quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu caa Luat Tro gitp phép ly;

- Nghi dinh sé 14/2013/NB-CP ngay 05/02/2013 cua Chinh phu stra di, bd sung
mét s6 diéu cua Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP cua Chinh phu;

- Thong tu lién tich sé 209/2012/TTLT-BTC-TBP ngay 30/11/2012 cua Bo Tai
chinh va Bo Tu phap hudng dan viéc 1ap, quan ly, sir dung va quyét toan kinh phi bao dam
hoat dong cua co quan trg giup phap 1y nha nudc;

- Thong tu sé 18/2013/TT-BTP hudéng dan cach tinh thoi gian thyc hién va tha tuc
thanh toan chi phi thuc hién vu viéc trg gitp phap ly;

- Quyét dinh s6 2243/QDB-BTP ngay 24/12/2015 caa B Tu phép céng bé TTHC
trong linh vyc trg gitp phap ly thuéc pham vi chirc nang quan ly caa Bo Tu phap./.
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SO TU PHAP TINH/TP...

TRUNG TAM TRQ GIUP
PHAP LY NHA NUOC

Mdéu sé 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

BANG KE CHI PHi VA THOI GIAN THUC HIEN TU VAN PHAP LUAT,

THAM GIA TO TUNG, PAI DIEN NGOAI TO TUNG

I. Chi bdi dudng

Stt Thoi gian thuc hién vu viéc Pé xuat mic Ghi chd
chi
Téng

I1. Chi phi hanh chinh

Stt Néi dung chi Pé xuat mirc chi Ghi chu

Tong

(Kém theo ching tir gdc, vé, hoa don,...)
I11. Cdng tac phi

Stt S6 ngay di cong tac Pé xuat mirc chi Ghi cha

Tong

......... ngay

thang  nam 20.....

Nguwoi thuc hién trg gitp phép ly
(ky va ghi rd ho tén)
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SO TU PHAP TINH/TP...
TRUNG TAM TRQ GIUP
PHAP LY NHA NUOC

PHIEU XAC NHAN THOI GIAN LAM VIEC

Mdéu sé 02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

M4 56 hd so vu Viéc tro gitp Phap 1Y: ceveeeeeereveeeeerrieeeerennne.

Stt | N@i dung Pia diém Thoi gian | Xac nhan (ky va Ghi chu
lam viéc | dénlamviéc | lam viéc ghi rd ho tén)
Tong cong
....... ngay thang  nam 20.....

Nguwoi thuc hién trg gitp phép ly

(ky va ghi rd ho tén)
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Méu sé 03

SO TU PHAP TINH/TP... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM TRQ GIUP
PHAP LY NHA NUOC

I. Chi béi dudng

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

Pé xuat mirc chi Ghi chu
I1. Chi phi hanh chinh
Stt N@i dung chi Pé xuat mic chi Ghi cha
Tong
(Kém theo ching tir gdc, vé, hoa don,...)
I11. Céng tac phi
Stt S6 ngay di cong tac Pé xuat mic chi Ghi chu
Téng

......... ngay thang  nam 20.....
Ngwoi thuc hién trg giup phap ly
(ky va ghi rd ho tén)
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