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

TINH HA TINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S0: 559 /QD-UBND Ha Tinh, ngay 27 thango2 ndam 2024
QUYET PINH

Vé viéc cong bé Danh muc va Quy trinh ndi bd thi tuc
hanh chinh dugc ban hanh méi, sira doi, b sung trong linh vurc cong chirng
thugc tham quyén giai quyét cia S¢& Tw phap tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TIiNH

- Can cur Ludgt T 6 chirc chinh quyé‘n dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chuc Chinh phu va Ludt Chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ciia
Chinh phii vé sita déi, bé sung mét sé diéu ciia cdc Nghi dinh lién quan dén
kiém sodt thi tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh; Nghi
dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii sita doi, b6 sung mét
s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii;

Can cir Thong tw so 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Van phong
Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh phii hwéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/NP-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mét cira, mot cira lién
théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Giam déc So Tw phdp tai Vin bdn sé 144/STP-VP ngay
24/01/2024; ¥ kién ciia S¢ Khoa hoc va Cong nghé tai Van bdan s6 62/SKHCN-
TDC ngay 16/01/2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muyc va Quy trinh ndi bd
01 (mot) thu tuc hanh chinh dugc ban hanh mdi, 06 (sau) thu tuc hanh chinh
dugc sira doi, bd sung trong linh viuc Coéng ching thudc tham quyén giai quyét
cua S& Tu phép tinh Ha Tinh.

Picu 2. Giao S& Tu phéap chu tri, phdi hop véi Van phong UBND tinh
(Trung tam Cong bao - Tin hoc) va cac co quan, don vi li€én quan cdn ctir Quyét



dinh nay, trong thoi han 05 ngay lam viéc xay dung quy trinh dién tir giai quyet
thil tuc hanh chinh duoc sira doi, b6 sung trén Hé théng thong tin giai quyét th
tuc hanh chinh cua tinh theo quy dinh.

Diéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc ké tir ngdy ban hanh va thay thé Danh
muc va Quy trinh nd1 b }hﬁ tuc h;‘mh chinh c6 s6 thr tu 4, 5, 6, 7, 8, 9 thudc linh
vuc Cong chung tai Quyét dinh s6 3701/QD-UBND ngay 12/11/2021 cia UBND
tinh.

Piéu 4. Chanh Vian phong UBND tinh; Giam dc S& Tu phap; Giam ddc:
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, Trung tam Cong béo - Tin hoc tinh va
cac to chuc, ca nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: KT. CHU TICH
- Nhu biéu 4; 0 1
- B9 Tu phap;
- Cuc Kiém soat TTHC - VP Chinh phu;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Sé KH va CN;
- Trung tam CB-TH tinh;

Luu: VT, NC,. b

—

;yen Hong Linh



3
B
;

* -

(@ o | = |
. ‘:‘ - :’.‘ | I’|

SUN

J
/

tinh kém theo Quyét dinh so

S6: 559/QD-UBND; 27/02/2024; 9:31:19

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

/OD-UBND ngay /

DUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH DUQC BAN HANH MOI, SUA
TRONG LINH VU'C CONG CHUNG THUQC THAM QUYEN CUA SO TU PHAP HA TINH
/2024 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN L. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thua tuc hanh chinh dwgec ban hanh méi

Tén thi tuc | Ky hiéu . e % ek .~ | Phi, 1¢ phi .

STT hanh chinh | quy trinh Thoi han gidi quyét | Dia diém thuc hién (néu co) Can cr phap ly
- Trung tdm Phyc - Luat Cong chig ngay 20/6/2014;
vy hanh chinh cong - Thong tu s6 08/2023/TT-BTP
tinh Ha Tinh (SO ngay 02/10/2023 cua B¢ trudng Bo
Céne  nhan 02A, duong Tu phip huéng dan tdp sy hanh

hoémg thanh Trong thoi han 10 | Nguyén Chi Thanh, nghé cong ching;

I |tip sy hanh |QT.CC23 | MY dlfehf“’ resy t?a}‘:h pho }Illa_ Tinh, | gpong |- Quyét dinh s6 2683/QD-BTP
nghd  cong nhan du ho so hop | tinh Ha Tinh); ngay 09/11/2023 ctia B truéng Bo
chimg €. - Cong Dich wvu Tu phap vé viéc cong bo thu tuc

cong quoc gia:
http://dichvucong.g
ov.vn hoac Hé
thdng thong tin giai

hanh chinh méi ban hanh; thu tuc
hanh chinh dwoc stra ddi, bo sung
trong linh vuc cong ching thudc
pham vi chitc nang quan 1y cua B§
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quyét thu tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.
hatinh.gov.vn.

Tu phap.

2. Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira d6i, bo sung

X Phi, 18
Tén thia tuc | Ky hi¢u Thai han giai Dia diém thuc hi <
i hanh chinh | quy trinh quyét hién (ngu lc(,)) Can cir phap ly
) ‘"l.“rg(:)‘ng I h(gp - Trung tam Phuc
oer et S fi 99 | vy hanh chinh cong - Luat Cong chimg ngay 20/6/2014;
f/lcl;luio “ehite han | tinh Ha Tih (S6 Thong tw sé 08/2023/TT-BTP
‘ 02A due - -
nghé cong ching | o % cp Tpo ngdy 02/10/2023 cia B§ trudng Bo
han tap sur thi thoi | ooy h % s mon Tu phap huéng din tap sy hanh
nhe p = .. | thanh pho Ha Tinh, P Ap ,g ap St
Pang ky tap han giai c‘luyet .Ala tinh Ha Tinh); nghé cong ching; ,
st hanh 07 ngay lam vi€e| Céng Dich vu ) - Quyét dinh sO 2683/QD-BTP
Il pghé  cong | QT-CC-04 | K& tr ngay nhan du cong  qubc  gia: Khong | ngay 09/11/2023 cua B¢ truong Bo
chimg ho6 so hop I¢. http-//dichvucong g- Tu phap vé viéc céng bo thu tuc
- Truong hop nguoi ' ' hanh chinh mé1 ban hanh; thu tuc

dang ky tap su
duoc S& Tu phap
bd  tri tap su va
dang ky tap sy hanh
nghé coéng ching
thi thoi han gidi

ov.vn hoac Hé
thdng thong tin giai
quyét thu tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.
hatinh.gov.vn.

hanh chinh dugc sta d6i, bd sung
trong linh vuc cong ching thudc
pham vi chlrc nang quan 1y cua B§
Tu phap.




Tén thi tye | Ky higu | Thoihangiai | Diadiémthwe | o0l o
TT | |, , . X " phi Cin cir phap ly
hanh chinh | quy trinh quyet hién £,
(néu cod)
quyét 1a 10 ngay ké
tir ngdy nhan du ho
so hop 1¢€.
- Truong hop
nguoi dang ky tap
su tu lién hé duoc
v6i to chtc hanh
nghé cong ching
dé nhan tap su thi
5 o thoi han giai quyét
Dang ky ap 14 07 ngay lam viéc
sw lai hanh ké tir ngdy nhan du
nghé  cong hd so hop 1¢.
2 | chung sau khi | QT.CC.05 . .. Nhu trén Khong Nhu trén
chdm dut tap - Truong hop nguoi

sy hanh nghé
cong chung

dang ky tap su
duoc S& Tu phap
b6 tri tap sy va
dang ky tap sy hanh
nghé coéng ching
thi thoi han giai
quyét 1a 10 ngay ké
tir ngdy nhan du ho
so hop 1¢€.




Tén thii tuc | Ky hiéu | Thoi han gidi Dia diém thye | Tob1¢ o
TT | |, , . X " phi Cin cir phap ly
hanh chinh | quy trinh quyet hién
(néu cb)

- Truong hop

nguoi tap sy tu lién

hé tap su dugc voi

t6 chirc hanh nghé
Thay d6i noi cong chung khac
tdp su hanh nhan tap sy thi thoi
nghé cong han giai quyét 1a 05
ching tir to ngay lam viéc ké tir
chitc  hanh ngay nhan dugc
nghé  cong G1ay dé nghi thay
ching  nay doi noi tap su hanh

3 | Sang 10 chlic |y o g | NEE cOng chimg; Nhu trén Khong Nhu trén

hanh  nghé - Truong hop
cong  chimg nguoi tap su khong
khic  trong tw lién hé dugce noi
cuing  mot tap su moi va dé
tinh,  thanh nghi S& Tu phap
pho truc bd tri noi tap su

thudéc Trung
uong

méi thi thoi han
gidi quyét la 10
ngay ké tir ngay
nhan dugc Glay dé
nghi thay d6i noi
tap su hanh nghé




Tén thi tuc | Ky hiéu | Thoi han gidi Dia diém thye | 01 S
TT | |, , . X " phi Cin cir phap ly
hanh chinh | quy trinh quyet hién £,
(néu co)
cong chung.
- Thoi han dé S6
Tu phap noi nguoi
Thay d6i noi tap sy da dang ky
tap sy hanh tap sy ra quyét
nghé  cong dinh xo04 dang ky
chimg tir t6 tap su la 05 ngay
chicc  hanh lam viéc ké tu
nghé  cong ngay mnhdn dugc
ching tai giay dé nghi cua
tinl}, thanh nguoi tap su.
4 |PRO  WUC| g7 |- Thoi han d& So Nhu trén Khong Nhu trén

thuoc Trung
uong nay
sang to chirc
hanh  nghé
cong ching
tai tinh, thanh

phd truc
thuoc Trung
uong khac

Tu phap noi nguoi
tap sy chuyén dén
thuc hién viéc
dang ky tap su:

(1) Truong hop
nguoi dang ky tap
su tu lién hé duoc
v6i to chirc hanh
nghé coéng ching
nhan tip su thi thoi
han giai quyét 1a




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Ky hi¢u
quy trinh

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1¢
phi
(néu cb)

Can cir phap ly

07 ngay lam viéc
ké tir ngdy nhan du
ho so hop 1&.

(1) Truong hop
nguoi dang ky tap su
duoc S¢ Tu phap bd
tri tap su va dang ky
tip su hanh nghé
cong chimg thi thoi
han giai quyét 1a 10
ngay ké tir ngdy nhan
@t ho sohop 16.

Cham  dut
tap su hanh
nghé cong
chung

QT.CC.08

Trong thoi han 05
ngdy lam viéc ké
tor ngady nhan duoc
bdo cao cua to
chic hanh nghé
cong chung.

Nhu trén

Khong

Nhu trén




Tén thii tuc | Ky hiéu | Thoi han giai Dia diém thye | |0 ¢ S
TT | |, , . X " phi Cin cir phap ly
hanh chinh | quy trinh quyet hién £,
(néu cod)
- Luat Cong chimg ngay 20/6/2014;
- Thong tu s6 08/2023/TT-BTP
ngay 02/10/2023 cua B0 trudéng Bo
Tu phap huéng dan tip sy hanh
nghé cong ching;
- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC
Phi: ngay 11/11/2016 cua Bo truong Bo
Dang ky ddng/hd thu, ndp, quan ly, su dung phi cong
tham du - so (nop ching; phi tham dinh diéu kién
kiém tra két Trong thot ban 15 : vio taj | hoat dong Vén phong cong ching;
6 qua tip su QT.CC.09 g{:’?’kke tll1I néi?iy nhan Nhu trén khoan cua | 1€ phi cap the cong chirng vién;
hanh  nghé U ho SO hop €. CucBé |- Thong tuw s6 111/2017/TT-BTC
C@ng Chlfl‘l’lg tro tu ngély 20/10/2017 cua B@ trudng BO
phap - Bo | Tai chinh v€ stra doi, bé sung mot
Tu phap) | sO diétu cuaa Thong tu sO

257/2016/TT-BTC ngay
11/11/2016 cua Bo truong B Tai
chinh quy dinh muc thu, ché do
thu, nop, quan 1y, st dung phi cong
chimg; phi ching thuc; phi tham
dinh tiéu chuan, diéu kién hanh
nghé cong chung; phi thim dinh
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Ky hi¢u
quy trinh

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1¢
phi
(néu cb)

Can cir phap ly

diéu kién hoat déng vin phong
cong chtng; 1& phi cip thé cong
chiing vién;

- Quyét dinh s6 2683/QD-BTP
ngay 09/11/2023 cia B trudng Bo
Tu phap vé viéc cong bd thu tuc
hanh chinh médi ban hanh; thu tuc
hanh chinh duoc sira doi, b sung
trong linh vuc cong ching thudc
pham vi chiic nang quan ly ctia B0
Tu phap.
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PHAN II. QUY TRINH NOI BO THU TUC HANH CHINH

I. THU TUC HANH CHiNH MOI BAN HANH
1. Cong nhan hoan thanh tip sw hanh nghé céng chimg

1 |KYHIEU QUY TRINH QT.CC.23
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Nguoi tap sy dugce cong nhan hoan thanh tap sy hanh nghé cong chimg khi
dap tng cac dicu kién sau day:
a) Nguoi tap sy co du diéu kién tap su va khong thudc cac truong hop
khong duoc dang ky tap su;
b) Cong chung vién huéng dan tip su du diéu kién huéng dan tap suva
khong thudc cac truong hop phai thay doi cong chung vién hudng dan tap
su trong qua trinh huéng dan tap su;
¢) Nguoi tép sy hoan thanh thoi gian tap su; c6 Bao cao két qua tap su, SO
nhat ky tap sy nop ding thoi han, dap ing cac yéu cau quy dinh tai Thong tu
nay va biéu miu kém theo; thuc hién ddy du cic nghia vu khac ctia ngudi
tap su.
2.2 | Cach thirc thyce hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Phuc vu Ha‘}nh chinh cong tinh Ha Tinh
- S6 02A, duong Nguyen Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vy buu chinh cong ich.

- Qua Cong dich vu cong quoc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoac H¢
théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

5 A 1A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Van ban dé nghi cong nhan hoan thanh tap su X
Béo céo két qua tap su va S6 nhat ky tap su (ban 520 c§
- chl'r’ng thuc hoac ban chup kém theo ban chinh dé doi X
chiéu).
2.4 | So lwgng hé so: 01 (bd)
2.5 | Thoi han giai quyét: 10 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop 1¢.
26 Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh, s6 02A, duong
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Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Céng dich vu cong qu(f)c gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé thong
thong tin gidi quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

2.7

- Co quan thuec hién: Sé Tu phap Ha Tinh.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: SO Tu phap Ha Tinh.
- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phdi hop: Khong.

2.8

P6i twong thwe hién TTHC: Ca nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- H6 so du diéu kién: Quyét dinh cong nhan hoan thanh tip su hanh nghé cong
chimg.

- Ho so khong du diéu kién: Vian ban tir chdi c6 néu 16 1y do

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach Thoi | Biéu mau/Két

Trinh tu I . X
: nhi¢m gian qua

Bl

1. Tiép nhén ho so.

Tiép nhan ho so truc tiép tir to chirc
hoac tir buu dién hoac truc tuyén
qua Coéng dich vu cong qubc gia
https://dichvucong.gov.vn hodac HéE
thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2. Cong chirc TN&TKQ kiém tra Gio

\ Can bo
ho so: ™™ ; hanh
&TKQ chinh

Maﬁu 01; 02, 03
(néu co); 06 va
H6 so theo

- Néu hd so day du, hop 1¢ thi lam muc 2.3,

tha tuc tiép nhan ho so, hen tra két
qua cho cd nhan va thu phi theo
quy dinh (néu co).

- Néu hd so chwa diy du hoic
khong hop 1é thi hudng din bo
sung, hoan thién hd so. Néu khong
bo sung, hoan thién duoc thi tu
chéi tiép nhan hd so.

B2

Chuyén hd so cho phong Hanh
chinh va BO6 tr¢ Tu phap
(HC&BTTP) xtr 1y.

Canbo | 04 |Mau 01, 05 va
TN&TKQ | gio | HO so kém theo
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43 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén Lgﬁgfgo 04 | Miu 05 va Hb
vién xu ly. HC&BTTP | &0 |0 keém theo
Xem xét tham dinh, xur ly ho so: Mau 05 va Du
- Truong hop ho so dii diu kién: thao  Quyét
Dy thao Quyét dinh céng nhén Cone chi dinh cong nhan
hoan thanh tap su hanh nghé cong ONg CUC (3 | hoan thanh tap
B4 . dugc giao N \ A
ching. NP ngay |su hanh nghé
. N N . ..x» | xulyho so . -
- Truong hop ho so khong du dicu cong  ching
kién: Du thao Van ban tir choi hoac Vian ban
Trinh Lanh dao phong. tir choi
Mau 05 va
’ Quyét dinh
Xem xét, ky r}héy duyét du thao két Lanh dao cong nhan hoan
BS qua giai quyét TTHC tai B4, truc h(‘)n. 04 | thanh tap  su
tiép hoac giao chuyén vién trinh pIong ngay | hanh nghé cong
< . HC&BTTP . <
Lanh dao Sé. chimg hodc
Van ban tur choi
ky nhay
ME:IU., 05 wva
Quyét dinh
n n \ £ . g cong nhéan
Phe duyét du thao ket qua gidi| ;o 40 | 01 | hoan thanh tap
B6 | quyét TTHC tai BS, chuyén phat , \ \ A
X < 1 So ngdy | sy hanh nghé
hanh van ban. A ,
cong ching
hoac Van ban
tur choi
M?lu’OS, 06 va
Quyét dinh
Phat hanh van ban va tra két qua 0 ;ggﬁ thénl? Iign
B7 | cho Bo phan TN&TKQ tai Trung | Van thu & |se hanh n hlg
tam Phuc vy Hanh chinh cong. & - &
cong chung
hoac ,Vén ban
tur choi
M?IU.,OI, 06 va
e Canby | 1O |Quyet  dinh
B8 | Tra két qua cho ca nhan. hanh | cong nhan
TN&TKQ , X . A
chinh | hoan thanh tap

su hanh nghé
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cong ching
hoac Van ban
ttr choi

* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay
trieée ngay hét han xir Iy, co' quan giai quyét thii tuc hanh chinh ban hanh
phiéu xin 16i va hen lai ngady tra két qua chuyén sang Trung tém Phuc vu
hanh chinh céng tinh dé giri cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qud trinh gidi quyét hé so nguwoi ¢é trach nhiém thyc hién can
thuwc hién déng thoi cac thao tac tié:p nhdn/chuyén/tra ho so, két qua gidi
quyet trén Cong dich vu cong Quoc gia http://dichvucong.gov.vn hoac H¢
thong théng tin gigi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn voi cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01 Mau 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 M3u 02.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thi¢n ho so
fiw. ]

Mau 03 Mau 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngdy tra két qua

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 06 M3u 06.docx
So6 theo doi ho so

Quyét dinh céng nhin hoan thanh tip su hanh nghé cong
chimg
BM.CC.23.01 =

BM.CC.23.01.doc
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4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai BO phefln~ TN&TKQ cua So Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh cong nhan hoan thanh tp su hanh nghé cong chimg hoic Vin
ban tir choi.

HO S0 du:o’c luu ‘Eai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xudong don vi luu trlt ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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II. THU TUC HANH CHiNH PUQC SUA POI, BO SUNG
1. Ping ky tap sw hanh nghé cong chirng

KY HIEU QUY TRINH QT.CC.04

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thyc hién TTHC:

* Nguoi dang ky tap sy phai 1a nguoi du diéu kién dang ky tap sur (co gidy
chimg nhén t6t nghiép khoa dao tao nghé cong chimg hoic gidy chimg nhan
bdi dudng nghé cong ching).

* Nguoi thugc mot trong cac truong hop sau day thi khong duoe dang ky tap
su:

a) Nguoi dang bi truy ctru trach nhiém hinh su, bi két toi bang ban an da c6
hi€u luc phap luat ctia Toa an vé toi pham do v6 ¥ ma chua dugc xda an tich
hodc vé toi pham do ¢ v;

b) Nguoi dang bi ap dung bién phap xir Iy hanh chinh theo quy dinh cua
phap luat vé xr Iy vi pham hanh chinh;

c¢) Nguoi bi mat, bi han ché nang luc hanh vi dan su hodc c6 khoé khan trong
nhan thire, lam chu hanh vi;

d) Nguoi dang 1a can bg, cong chuc, vién chic (trir vién chire lam viée tai
Phong cong chimg), sy quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc
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;

d) Can bo bi ky luat béng hinh thirc bai nhiém, cong churc, vién chic bi ky
luat bang hinh thtc budc théi viéc hodc sy quan, quan nhan chuyén nghiép,
cong nhan, vién chirc trong co quan, don vi thuoc Quan doi nhan dan, sy
quan, ha sy quan, cong nhan, vién chtic trong don vi thugc Cong an nhan dan
bi ky luat béng hinh thirc tudc danh hiéu quan nhan, danh hi¢u Cong an nhan
dan hoac dua ra khoi nganh;

e) Nguoi dang 1am viéc theo hop dong lao dong cho co quan, to chirc, doanh
nghiép, trir trudng hop lam viéce theo hop dong lao dong tai to chirc hanh
nghé cong chimg ma nguoi do tap su hodc ky hop déng lao dong véi co
quan, t chic, [doanh nghi¢p ma thoi gian lam viéc khong trung voi ngay, gio
lam viéc cua t6 chirc hanh nghé cong chimg nhén tap su.

2.2

Cach thirc thye hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép Eai Trung tam Phuc vu Hénh chinh cong tinh Ha Tinh -
S6 02A, duong Nguyeén Chi Thanh, thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu buu chinh cong ich.

- Qua Cong dich vu cong qubc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé
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thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

. A 1A P Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh $20
Gidy dang ky tap su hanh nghé cong ching, theo mau

" | BM.CC.04.01 hodc BM.CC.04.02. X
Gidy chung nhan tot nghiép khoa dao tao nghé cong
chimg hodc gidy ching nhan hoan thanh khoa bdi dudng
nghé cong chimg hodc quyét dinh cong nhan twong dwong

" | d6i véi nguoi dugc ddo tao nghé cong ching & nudc ngoai *
(ban sao c¢6 chung thuc hodc ban chup kém theo ban chinh
dé dbi chiéu).

* Luu y khi nép ho so:
+ Néu nop ho so truc tié'p tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh,
trieong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban chinh dé doi chiéu;
+ Néu nop hé so qua dich vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co churng
thuc ciia co quan c6 tham quyén.
+ Néu ndp hé so qua Coéng Dich vu cong quoc gia hodc Hé thong théng tin
gdi quyét thii tuc hanh chinh cia tinh thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
chung thuc dién tur ban sao twr ban chinh.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bd)
Thoi han giai quyét:
- Trudng hop nguoi ding ky tap su tu lién hé duoc véi to chire hanh nghé
cong chimg nhéan tap su thi thoi han giai quyét 1a 07 ngay 1am viéc ké tur
2.5 | ngay nhan du ho so hop 1¢.
- Truong hop nguoi dang ky tap sy duge SO Tu phap bd tri tap su va dang ky
tap su hanh nghé cong ching thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay ké tir ngay
nhan du ho so hop 1.
Pja diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuyc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh, s 02A, duong Nguyén
5 ¢ | Chi Thanh, thanh phb Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Cong dich vu cong quédc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé théng
thong tin gidi quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

- Co quan thuc hién: S6 Tu phap Ha Tinh.
27 |- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap Ha Tinh.

- Co quan dugc iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hgp: Khong.
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2.8 | Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan
Két qua giai quyét TTHC:
29 |- H~6 so du diéu kién: Quyét dinh diang ky tap su hanh nghé cong chimg
| (Mau BM.CC.04.03).
- Ho so khong du diéu kién: Vian ban tir chdi ¢6 néu 15 1y do.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Tr?fh Thoi gian Bicu mat /Ket
nhiém qua
1. Tiép nhan ho so.
Tiép nhéan ho so truc tiép tir tO
chttc hoac tu buu dién hoac
truc tuyén qua Cong dich vu
cong quéc gia
https://dichvucong.gov.vn hodc
Hé théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn x
! Cinby | | Miu0L0203
Bl |2. Cong chirc TN&TKQ kiém | TN& Gio hanh | (néu ¢0), 06 va
tra hd so- TKQ chinh H6 so theo
.y N muc 2.3
- Néu hé so day dua, hop 1€ thi
lam thu tuc tiép nhan hd so, hen
tra két qua cho ca nhan va thu
phi theo quy dinh (néu co).
- Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1é thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan hd so.
Chuyén ho so cho phong Hanh | Can bd Mau 01, 05 va
B2 |chinh va B6 tro tu phap TN& 04gid |H6 so kém
(HC&BTTP) xtr 1y. TKQ theo.
Lanh dao
B3 Duyét hd so, chuyén cho| phong 04 oid Mau 05 va Ho
chuyén vién xtr 1y. HC& & so kém theo.
BTTP
ga | Xem xét tham dinh, xtt Iy hd | Céng chirc |-  Trudong | Miu 05 va Dy
SO duogc giao | hop nguoi | thao Quyet
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- Truong hop dap tmg yéu cau, | xtr Iy ho so | ding ky tap | dinh dang ky
diéu kién: Dy thao Quyét dinh su tu lién [tdp su hanh
dang ky tdp su hanh nghé cong hé duoc voi | nghé cong
chimg (Mau BM.CC.04.03). t0  chic|ching (Mau
- Truong hop khong dép tmg hanh nghé | BM.CC.04.03)
yéu cau, diéu kién: Dy thao vin cong chumg | hodc van ban
ban tir chbi c6 néu rd 1y do. nhan — tap | tir chdi c6 néu
Trinh lanh dao Phong. Sur. 03, ngay |10 ly do.
lam viéc
- Truong
hop nguoi
dang ky tap
su dugc SO
Tu phép bd
tri tdp su va
dang ky tap
su hanh
nghé cong
chimg: 06
ngay
Mau 05 va Dy
thao Quyét
dinh dang ky
Xem xé&t, ky nhay duyét du thao tap su hanh
két qua giai quyét TTHC tai | Lanh dao nghé cong
B5 | B4, truc tiép hodc giao chuyén phong 02ngay |chimg (Mau
vién xir 1y ho so trinh Lanh dao | HC&BTTP BM.CC.04.03)
So. hoac van ban
tir chdi c6 néu
0 ly do da ky
nhay
Mau 05 va
Quyét  dinh
dang ky tap su
hanh nghé
Phé duyét du thao két qua giai Lanh dao cbng chimg
B6 |quyét TTHC tai BS5, chuyén 35 04 gio (Miu
phat hanh van ban. BM.CC.04.03)

hodac van ban
tir choi c6 néu
10 1y do.
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Mau 05, 06 va
Quyét  dinh
dang ky tap su
Phat hanh vin ban va tra két hanh nghé
qua cho Bo phan TN&TKQ tai cong ching

BT Trung tam Phuc vu Hanh chinh Van thu 02 gi6 (Mau

cong. BM.CC.04.03)
hodac van ban
tir chbi co néu
10 ly do.

Mau 01, 06;
Quyét  dinh
dang ky tap su
hanh nghé
B8 | Tra két qua cho c4 nhan TlgllebKQQ Ggi}rﬁnh Eﬁlﬁl chimg

BM.CC.04.03)
hodac van ban
tir chbi co néu
10 ly do.

* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudc

ngdy hét han xit Iy, co quan giai quyét thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu

xin 16i va hen lai ngay trd ket quad chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh

chinh céng tinh dé giri cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguedi ¢é trach nhiém thuwce hién can thuc

hién dong thoi cac thao tac tlep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyet

trén Cong dich vu cong Quoc gia http://dichvucong.gov.vn hodc Hé thong

thong tin  gidi quyét thiu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh

http://dichvucong.hatinh.gov.vn voi cac buoc trong quy trinh.

3 | BIEUMAU

Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Phiéu yéu ciu b6 sung hoan thién ho so
x v =
Mau 02 j

M3au 02.docx
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@

Mau 03 M&u 03.docx

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
=

Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so

x fiw &
Mau 05 k ]
Mau 05.docx
fiw j
Mau 06 M&u 06.docx

S theo ddi hod so

Gidy dang ky tap su hanh nghé cong ching

BM.CC.04.01 @lj =
BM.CC.04.02 BM.CC.04.01.docx  BM.CC.04.02.doc

Quyét dinh dang ky tip sy hanh nghé cong ching
BM.CC.04.03

BM.CC.04.03.doc

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua So Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO6 so dau vao theo muc 2.3;

- | Quyét dinh dang ky tap su hanh nghé céng chimg hodc Vin ban tir chi.

HO so duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trit clia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

2. Dang ky tap sv lai hanh nghé cong chirng sau khi cham dirt tap su
hanh nghé cong chimg

1 |KYHIEU QUY TRINH QT.CC.05

2 |NOI DUNG QUY TRINH
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2.1

Picu kién thwe hién TTHC:

Nguoi da cham dut tap su hanh nghé cong ching theo quy dinh tai khoan 1
Piéu 10 cua Thong tu sé 08/2023/TT-BTP dugc xem xét dang ky tap su lai
khi du diéu kién dang ky tap su theo quy dinh tai Thong tu nay va thudc mot
trong cac truong hop sau day:

a) Ly do chim dt tap su quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d, d va h khoan 1
Diéu 10 cua Thong tu s6 08/2023/TT-BTP khong con;

b) ba co quyét dinh dinh chi diéu tra, dinh chi vu 4n hodc ban an di c6 hiéu
lyc cua Toa an tuyén khong c6 t01; da dugc x0a an tich, trr truong hop bi két
an vé toi pham do cb v;

¢) D3 chip hanh xong bién phap xt 1y hanh chinh theo quy dinh cta phap
luat vé xir Iy vi pham hanh chinh;

d) Sau thoi han 02 nim ké tir ngay quyét dinh ctia S¢ Tu phap vé viéc chim
duat tap sy trong cac truong hop quy dinh tai diém k, 1 khoan 1 Piéu 10 cua
Thong tu s6 08/2023/TT-BTP ¢6 hiéu luc.

2.2

Cach thirc thye hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh -
S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu buu chinh cong ich.

- Qua Céng dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé
thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Gidy diang ky tap su hanh nghé cong chung, theo miu

BM.CC.05.01 hoiic BM.CC.05.02. X

Gidy ching nhan t6t nghiép khod dao tao nghé cong ching
hodc gidy chtimg nhan hoan thanh khoa bdi dudng nghé cong
chtmg hoic quyét dinh céng nhan tuong duong ddi voi
ngudi duge dio tao nghé cong chimg & nudc ngoai.

* Luew y khi ndp ho so:

+ Néu nop ho so truc tié}) tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh,
trieong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban chinh dé déi chiéu;

+ Néu nép hé so qua dich vu buu chinh céng ich thi nép ban sao ¢6 chirng
thuc ctia co quan c6 tham quyén;

+ Néu nép hé so qua Céng Dich vu cong quoc gia hodc Hé théng thong tin
@di quyét thii tuc hanh chinh ciia tinh thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
churng thyc dién tir ban sao twr ban chinh.
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2.4 | SO lwgng ho so: 01 (bd)
Thoi han giai quyét:
- Truong hop nguodi dang ky tap su tu lién h¢ duoc voi td chic hanh nghé
cong ching nhan tap sy thi thoi han giai quyét 1a 07 ngay lam viéc ké tir
2.5 | ngdy nhan du ho so hop 1&.
- Truong hop nguoi dang ky tap sy duge So Tu phap bd tri tap su va dang ky
tap sy hanh nghé céng ching thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay ké tir ngay
nhén du ho so hop €.
Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tam
Phuc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
2.6 | thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vu cong quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé théng
thong tin gidi quyét thd tyc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
- Co quan thuc hién: S6 Tu phdp Ha Tinh.
)7 |- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S6 Tu phap Ha Tinh.
" | - Co quan dwgce Gy quyen: Khong.
- Co quan phéi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Cé nhan.
Két qua giai quyét TTHC:
29 |° H~6 so du diéu kién: Quyét dinh ding ky tap su hanh nghé cong ching
~ | (Mau BM.CC.05.03).
- H6 so khong du diéu kién: Vian ban tir chdi cé néu 13 1y do.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh Thoi gian Bicu mat /Ket
nhiém qua
1. Tiép nhan hd so:
Tiép nhan ho so tryc tiép
tir t6 chirc hoic tr buu
dién hoidc truc tuyén qua Miu 01; 02, 03
a1 Cong dich vu cong quoc | Can by Giohanh | (néu co); 06 va
gia _ TN&TKQ chinh Ho6 so theo muc
https://dichvucong.gov.vn 13
hoac Hé thong thong tin
giai quyét tha tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.g
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ov.vi.

2. Cong chirc TN&TKQ
kiém tra hd so:

- Néu hd so day du, hop 1¢
thi lam thu tuc tiép nhan
ho so, hen tra két qua cho
t6 chtrc, ca nhan va thu phi
theo quy dinh (néu c6).

- Néu hd so chua day du
hoac khong hegp 1€ thi
huéng dan bo sung, hoan
thién hd so. Néu khong bod
sung, hoan thi¢n dugc thi
tir chdi tiép nhan ho so.

Chuyén hd so cho phong

B2 | Hanh chinh va B tro Tu | 2R 0O 04gic | MauOL 05 vava
TN&TKQ Ho so kém theo
phap (HC&BTTP) xur y.
A A X Lanh dao X \ X
B3 Duyét hd so, chuyén cho phong 04 gic Mau 05 va Ho so
chuyén vién xu ly. HC&BTTP kem theo
- Truong hop
nguoi dang ky
tap su tu liér}
Xem xét thim dinh, xir 1y he duge voi to
hd so. chirc hanh
‘ \ 7 nghé  cong |[Mau 05 va Du
- Truong hop ho so du . A ) L et
diéu kién: Dy thao Quyét C}l tmg  nhan thvao QuyetA dinh
dinh ding ky tap sy hanh | Céng chirc tap‘ S -AO3 d?ng ky ;[ap S
. ; x ) ngay lam viéc | hanh nghé cong
B4 |ngh€ cong chimg (Mau | duoc giao . hi M3
BM.CC.05.03) xir 1y ho so | = Trwong hop | chung (Mau
Trueone hoo hd so kho nguoi dang ky | BM.CC.05.03)
d didu kign: Dy thio Vi tip_su_ duoc | hodc Van ban t
ban tir chdi o 56 Tur phép bo | chol.
oo . tri tdp su va
Trinh 1anh dao phong. dang ky tap sy
hanh nghé
cong  chung:
06 ngay
Xem xet, ky nhay duyét Lanh dao Mau 05 va Du
BS5 | dy thao két qua giai quyet ph(‘)ng 02 ngay thao Quyét dinh

TTHC tai B4, truc tiép

dang ky tap su
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hoac giao chuyén vién | HC&BTTP hanh nghé cong

trinh Lanh dao So& chung (Mau
BM.CC.05.03)
hoac Van ban tu
chdi da ky nhay

B6

Mau 05 va Quyét
dinh dang ky tap
Phé duyét dy thao két qua Lanh dao sy hanh nghé
giai quyét TTHC tai BS, 35 04 gio cong ching (Mau
chuyén phat hanh van ban. BM.CC.05.03)

hoac Van ban tu

cho1

B7

Mau 05, 06 va
Quyét dinh ding
Phat hanh van ban va tra ky tap sy hanh
két qua cho BO phan 9 . nghé cong ching
TN&TKQ tai Trung tam | Vor v 02816 | Vaw

Phuc vu Hanh chinh cong. BM.CC.05.03)
hoac Van ban tu
chdi.

B8

Mau 01, 06 va
Quyét dinh ding
ky tdp su hanh

Cén bo Gio hanh | nghé cong chung
TN&TKQ chinh (Mau
BM.CC.05.03)
hoac Van ban tu
chéi.

Tra két qua cho céa nhan.

* Trieong hop ho so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngdy truée
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 16i va hen lai ngdy tra két qud chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng tinh dé giri cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi c6 trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tac tlep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyet
trén Cong dich vu céng Quoc gia http://dichvucong.gov.vn hodc Hé thong
théng tin  gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh  Ha  Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn voi cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU
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Mau 01 Mu 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 M&u 02.docx

Phi€u y€u cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 M&u 03.docx

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04 Mu 04.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 M&u 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 M3u 06.docx
So6 theo doi ho so

Gidy dang ky tap su hanh nghé cong ching

BM.CC.05.01.doc  BM.CC.05.02.doc

BM.CC.05.01
BM.CC.05.02

Quyét dinh dang ky tip sy hanh nghé cong chimg
BM.CC.05.03

BM.CC.05.03.doc

4 |HOSOLUU:

M3u 01, 02, 03, 04 (néu cb), 06 luu tai Bo phén TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO6 so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh vé viéc diang ky tap su hanh nghé cong chimg hodc Vin ban tir
choi;

Ho so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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3. Thay d6i noi tap sw hanh nghé cong chimg tir t6 chirc hanh nghé cong

chirng nay sang to6 chirc hanh nghé cong chimg khic trong ciung mét tinh,
thanh pho truc thugc Trung wong

1 |KYHIEU QUY TRINH QT.CC.06
2 |NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Nguoti tap sy dugc thay d6i noi tap sy hanh nghé cong ching trong tinh,
thanh pho tryc thudc trung wong trong cac truong hgp sau day:
a) T chtrc hanh nghé cong chimg nhan tap sy bi dinh chi hoat dong c6 thoi
han, chdm dut hoat dong hodc chuyén doi, giai thé theo quy dinh ctia Luat
Cong chiing va cac van ban quy pham phép luat c6 lién quan;
b) T6 chirc hanh nghé céng chimg nhan tip sy khong con du cac diéu kién
nhan tap su theo quy dinh cua Luat Cong ching;
¢) Cong chimg vién huéng dan tap su thudc truong hop phai thay d6i theo
quy dinh cua Théng tu nay va t6 chtic hanh nghé cong ching khong con
cong chimg vién khac du diéu kién hudng dan tap sy;
d) La vién chtic cia Phong Cong chimg duoc diéu dong dén Phong cong chimg
khéc.
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh -
So6 02A, duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Cong dich vu cong quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé thong
thong tin gidi quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
. A LA AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Gidy dg: nghi thay d6i noi tdp sy hanh nghé coéng chimg <
" | theo mau BM.CC.06.01.
2.4 | SO lwgng ho so: 01 (bd)
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Thoi han giai quyét:

- Truong hop ngudi tap su tu lién hé¢ tap su dqu voi td chitc hanh nghé::
cong chimg khac nhén tap su thi thoi han giai quyét la 05 ngay lam viéc ké

2.5 | tir ngdy nhan dugc Gidy dé nghi thay d6i noi tap sy hanh nghé cong chimg;
- Truong hop nguoi tap su khong tu lién hé dugc noti tap sy moi va dé nghi
S¢ Tu phap bd tri noi tap su moi thi thoi han giai quyet 13 10 ngay ké tur
ngdy nhan dugc Gidy dé nghi thay d6i noi tap su hanh nghé cong ching.
Pija diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Thuc hién truc tiép hodc qua dich vu bu:u chinh cong ich dNé'n Trung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
2.6 | thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vu cong quf)c gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé thong
thong tin gidi quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
- Co' quan thyce hién: S6 Tu phap Ha Tinh.
27 |- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S¢ Tu phap Ha Tinh.
" |- Co quan dwgc iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hgp: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan
Két qua giai quyét TTHC:
2.9 | - Ho so du diéu kién: Thong bao vé viée thay doi noi tap su;
- H6 so khong du diéu kién: Vian ban tir chdi c6 néu 16 1y do.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh Thoi gian Biéu maﬂu/Ket
: nhi¢m qua
1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan hd so tryc tiép tir to
chl'r,c hoac tur bu:u dién hoac truc <
tuyén qua Cong dich vu cong Mau 01; 02, 03
Bl qué)c gla Can b6 Gi10o ,hénh (n?u C()), 06 va
https://dichvucong.gov.vn  hodc TN&TKQ chinh Ho so theo
Hé théng thong tin giai quyét muc 2.3
thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2. Cong chic TN&TKQ kiém
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tra ho so:

- Néu hd so day du, hop 1¢ thi
lam thu tuc tiép nhan hd so, hen
tra két qua cho to chirc, c4 nhan
va thu phi theo quy dinh (néu
co).

- Néu ho so chua ddy du hoic
khong hop 1& thi huéng dan bd
sung, hoan thi¢n hd so. Néu
khong bod sung, hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhan hd so.

Chuyén ho so cho phong Hanh

Mau 01, 05 va

B2 |chinh va B6 tr¢ Tu phap TfllebKQQ 02 gio Ho so kém
(HC&BTTP) xtr 1y. theo
‘ 7 Lanh dao N ‘
B3 Duyét ho so, chuyén cho chuyén | phong 04 oidy Mau 05 va Ho
vién xu ly. HC&BTT & so kem theo
P
- Truong
hop nguoi
dang ky tap
su tu lién
hé¢ dugce voi
to chue |
Xem xét tham dinh, xir ly ho so. hfmh nghe M?u 05 va P v
. . cong chung | thao Thong
- Tl'u’b‘ng hOp ho so dﬁ‘ diéu Co nhan tap bao Vé ViéC
kién: Du théo thong bdo vé viéc ONg |« 02 neav | thay ddi noi
As LA chtic dugc | >0 ©% D&Y y
B4 | thay doi noi tap sy; | lam vige tdp su  hodc
. giao xu ly ' e 1. A
- Truong hop ho so khong du |~ pdso |- Truong| vVan ban thong
di€u kién: Dy théo tir choi. hop nguoi bao vé vigc tu
1 o1a . 43 - .~ | chol thay doi
Trinh 1anh dao phong. ang ky tap | . P
su duoc Si}r no1 tap sy
Tu phap bo
tri tap sy va
dang ky tap
su hanh

nghé cong
chimg: 07
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ngay

Mau 05 va Du
thao Thong
Xem xét, ky nhay duyét du thao | Lanh dao bao vé viéc
két qua giai quyet TTHC tai B4, | phong thay d6i noi

B> truc ti€p hoac giao chuyén vién | HC&BTT 01 ngay tap sy hodc
trinh 1anh dao S& P van ban tir choi
cd néu 10 ly
do.
Mau 05 va
, Thong bao ve
Phé duyét du thao két qua giai Lanh dao viéc thay doi
B6 | quyét TTHC tai B5, chuyén phat 35 06 gio noi tap sy hodc
hanh van ban. van ban tur choi
cO néu 10 ly
do.
Mau 05, 06 V2:1
Phat hanh van ban va tra két qua \]:i}é?:n%h:;() d‘c%ei
gy |Cho BO phan TN&TKQ tai| o0 | 02gi6 | noi tap su hoic
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh o va a4 e
A van ban tu choi
cong. . oA 1o
c6 néu 10 ly
do.
Mau 01, 06 VE:1
Thong bao vé
A .y . viéc thay doi
B8 | Tra két qua cho ca nhan Canbo | Gio  hanh noi tap su hoac

TN&TKQ | chinh van ban tir chdi
cO néu 10 ly
do.

* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 10i va hen lai ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh dé @iti cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qud trinh gidi quyét ho SO ngueoi ¢é trach nhiém thiee hién cdn thyc
hién dong thoi cdc thao tac tzep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyet
trén Céng dich vu cong Quoc gia http://dichvucong.gov.vn hodc Hé thong
théng tin  gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha  Tinh
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http://dichvucong.hatinh.gov.vn voi cac budc trong quy trinh.

3 |BIEUMAU

Mau 01 MAu 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 Mau 02.docx
Phi€u y€u cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chdi ti€p nhan giai quyét ho so

Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 M&u 06.docx
SO theo do1 ho so

Gidy dé nghi thay d6i noi tdp su hanh nghé cong chimg
BM.CC.06.01 :

BM.CC.06.01.doc

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 Iuu tai Bo phé~n TN&TKQ cua S(”): Tu phap
tai Trung tam Phuc vy hanh chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

- | Thong bao vé viéc thay doi noi tdp su hodc van ban tir chdi ¢6 néu 1o 1y do;

Ho so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian lwu 02 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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4. Thay d6i noi tap sy hanh nghé cong chimg tir to chirc hanh nghé cong
chirng tai tinh, thanh pho tryc thugc Trung wong nay sang td chirc hanh nghé
cong chirng tai tinh, thanh pho truc thudc Trung wong khac

1 |KYHIEU QUY TRINH QT.CC.07

2 |NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

Nguoi tap su dugc thay doi noi tap sy hanh nghé coéng chimg tir to chirc
hanh nghé céng chtng tai tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong ndy sang to
chtic hanh nghé cong chimg tai tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong khéc
trong cac truong hop sau day:

a) T chtrc hanh nghé cong chimg nhén tip sy bi dinh chi hoat dong c6 thoi
han, chdm dut hoat dong hodc chuyén doi, giai thé theo quy dinh cua Luat
Cong chiing va cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan;

b) T6 chitc hanh nghé cong chimg nhén tp sy khong con du cac diéu kién
nhan tap su theo quy dinh cua Luat Cong ching;

¢) Cong chimg vién hudng dan tip su thudc truong hop phai thay doi theo
quy dinh ctia Théng tu nay va to chirc hanh nghé cong chimg khéng con
cong chimg vién khac du diéu kién hudng dan tap su.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh -
S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu buu chinh cong ich.

- Cong dich vu cong quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé théng
thong tin gidi quyét thd tyc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh $20

Déi v6i S& Tu phéap noi da ding ky tap su: Gidy dé nghi
- |thay d6i noi tdp su hanh nghé cong chimg (Maiu X
BM.CC.07.03).

- | B6i voi S¢ Tu phép noi chuyén dén:

Gidy dé nghi dang ky tap su hanh nghé cong chimg (Mau
+ | BM.CC.07.01 hodac Mau BM.CC.07.02) ban hanh kem X
theo Thong tu s6 08/2023/TT-BTP.

+ | Gidy chung nhan t6t nghiép khod dao tao nghé cong X
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chtig hodc gidy chimg nhan hoan thanh khoa boi dudng
nghé cong chung hoic quyét dinh céng nhin tuong duong
dbi v6i nguoi duge dao tao nghé coéng chimg & nudc
ngoai.

Quyét dinh xo4 dang ky tap su hanh nghé cong ching cua

" S& Tu phéap noi da dang ky tap su. x

* Liru y khi nép ho so-
+ Néu nop ho so truc tié}? tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh,
trieong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban chinh dé déi chiéu;
+ Néu nép hé so qua dich vu buu chinh céng ich thi nép ban sao c6 chirng
thuc ctia co quan ¢6 tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua Céng Dich vu cong quic gia hodc Hé thong théng tin
@di quyét thii tuc hanh chinh ciia tinh thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chung thuc dién twr ban sao tw ban chinh.
2.4 | SO lwgng ho so: 01 (bd)
Thoi han gii quyét:
- Thoi han dé Sé Tu phap noi nguoi tap su di dang ky tap su ra quyet dinh
xo4 dang ky tap su 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc gidy dé nghi
cuia nguoi tap su.
- Thoi han dé Sé Tu phap noi ngudi tap su chuyén dén thuc hién viée ding
25 ky tap su:

" | (i) Truong hop nguoi dang ky tap sy tu lién hé duoc véi to chic hanh nghé
cong ching nhan tap sy thi thoi han giai quyét 1a 07 ngay lam viéc ké tur
ngay nhan du ho so hop 1.

(ii) Truong hop nguoi dang ky tap sy duge So Tu phap b tri tap sy va ding
ky tap sy hanh nghé cong chimg thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay ké tir ngay
nhén du ho so hop I¢.
Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Thuc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tam
Phuc vu Hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén Chi Thanh,

2.6 | thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé théng
thong tin gidi quyét thd tyc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
- Co quan thue hién: S& Tu phap Ha Tinh.

27 | " Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S¢ Tu phap Ha Tinh.

" | - Co quan dwgce Gy quyen: Khong.

- Co quan phéi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan.
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2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Hb so du diéu kién: Quyét dinh x0a dang ky tap su hanh nghé coéng chimng
cua SO Tu phap noi da tap su; Quyet dinh dang ky tap sy cua S¢ Tu phap noi

chuyén dén.

- HO so khong du diéu kién: Van ban tu choi ¢6 néu 10 1y do.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi gian

Bi¢u mau/Ket
qua

Bl

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir to
chuc hoac tur buu dién hoac
truc myén qua Céng dich vu
cong quéc gia
https://dichvucong.gov.vn
hodc Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.
vn.

2. Cong chic TN&TKQ kiém
tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 18 thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho to chire, ca
nhan va thu phi theo quy dinh
(néu co).

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thién hd so.
Néu khong bd sung, hoan
thién dwgc thi tir chéi tiép
nhén ho so.

Can bo
TN&TKQ

G106 hanh
chinh

Mau 01; 02, 03
(néu co); 06 va
HO so theo muc
2.3.

B2

Chuyén ho so ~cho phong
Hanh chinh va B6 trg Tu phéap
(HC&BTTP) xtr 1y.

Can bo
TN&TKQ

02 gid

Mﬁu 01, 05 va
HO so kém theo

B3

Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xu ly

Lanh dao
phong
HC&BTTP

04 gid

Mau 05 va Hb
so kém theo

B4

Xem xét tham dinh, xtr I hd so.




35

Truong hop 1: S& Tu phap
noi nguoi da dang ky tap su ra

Cong chure

Mau 05 va Du
thao Quyét dinh
x0a dang ky tap
st hanh nghé

Quyét dinh xo6a dang ky tap . . | 02nga . , ;
su yha‘mh nghé céng C}I’u'mg dqu: SlAO XU 1am \%ié}(,; cong chu’n’g cua
hodc tir chéi. [y ho so " |35 I phap noi
Trinh 1anh dao Phong. Vgnt%%nstrfr 0(1)1%(;
¢ néu 19 1y do.
- Nguoi
dang ky
tap su tu
lién  h¢
duoc vl
t6  chic
hanh nghé
cong
chimg Mau 05 va du
nhan tap | £
Truomg hop 2: S& Tu phép su: 04| thao Quyct dinh
noi nguoi tip su chuyén dén ngay lam da}ng }<y tap Su
thyc hién viéc ding ky tap su vige cua ¢ Tu phdp
hoic tir choi. - Nguoi EO’E Ch}lyenv defl
N . . . | hoac van ban tur
Trinh 1anh dao Phong. ?Aang KY | chéi c6 néu 16 Iy
ap SU1 do.
duoc So
Tu phap
bo tri tap
su va dang
ky tap sy
hanh nghé
cong
ching: 07
ngay
Mau 05 va Du
’ thao:
sine 1 s o
B> truc tiép hodc giao chu ér; phong 01 ngay n s
: p hoac g y HC&BTTP hanh nghé cong

vién trinh lanh dao So.

chimg cua S¢
Tu phap no1 da
tdp su hodc vian
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ban tir chdi co
néu 1 Iy do
duoc ky nhay.

- Quyét dinh
dang ky tap su
cua S& Tu phép
noi chuyén dén
hoac van ban tur
chdi co néu rd 1y

Phe duyét du thao két qua giai

do duoc ky
nhay.

Mau 05 va:

- Quyét dinh x6a

dang ky tap su
hanh nghé cong
chimg cua S¢
Tu phdp noi da
tap su hodc van
ban tir chdi cb

B6 | quyét TTHC tai B5, chuyén | Lanh dao S¢ | 06 gid O
néu rod 1y do.
phat hanh van ban. . _
- Quyét dinh
dang ky tap su
cua SO Tu phap
noi chuyén dén
hogc van ban tu
choi c6 néu 10 ly
do.
i b i b 4 i 05,06 v
B7 | o b ‘ Van thu 02gid |két qui thuc
tai Trung tam Phuc vu Hanh n
. A hién tai B6.
chinh cong.
B8 | Tra két qua cho c4 nhan Canbo | Gi0 hanh Mzuth?rlé }ggnliz
qu TN&TKQ | chinh | dU8 HiHCHien &

B6.

* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay truwdc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két quda chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh dé @iti cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qua trinh gidi quyét ho SO ngueoi ¢é trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tac tzep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyet
trén Cong dich vu céng Quoc gia http://dichvucong.gov.vn hodc Hé thong
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thong tin  giai

quyét thu tuc hanh  chinh  tinh

http://dichvucong.hatinh.gov.vn voi cac budc trong quy trinh.

Ha Tinh

BIEU MAU
Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.docx
Phi€u y€u cau b6 sung hoan thién ho so
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chdi ti€p nhan giai quyét ho so
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo doi ho so
Gidy ding ky tap su hanh nghé cong ching
BM.CC.07.01 GE e
BM.CC.07.02 BM.CC.07.01.doc  BM.CC.07.02.doc
Gidy dé nghi thay doi noi tap sy hanh nghé cong ching
BM.CC.07.03 =
BM.CC.07.03.doc
Quyét dinh xo6a dang ky tdp sy hanh nghé cong chimg
BM.CC.07.04 =

BM.CC.07.04.doc

HO SO LUU:
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Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai BO phéan TN&TKQ cua S(”)‘r Tu phép
tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh xo6a ding ky tap sy hanh nghé cong chimg cta S¢ Tu phéap noi da
tap su hodc van ban tir chdi ¢6 néu 10 1y do;

Quyét dinh dang ky tap sy ctia S& Tu phéap noi chuyén dén hoic van ban tir
choéi cé néu 1o 1y do.

HO S0 dq’()’c lu’u’ tat Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trit clia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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5. Cham durt tap sy hanh nghé cong chimg

KY HIEU QUY TRINH QT.CC.08
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Nguoi tap sy thudc mot trong céac truong hop sau day:
a) Tu chim dut tap su;
b) Pugc tuyén dung 1a can bd, cong chire, vién chirc (trir vién chirc lam viée
tai Phong cong ching), s§ quan, quan nhan chuyén nghi¢p, cong nhan qudc
phong trong co quan, don vi thuoc Quan déi nhan dan; sy quan, ha sy quan,
cong nhan trong co quan, don vi thudc Cong an nhan dan;
¢) Ky hop dong lao dong voi co quan, t6 chure, doanh nghiép, trir truong hop ky
hop dong lao dong vai t6 chirc hanh nghé cong chirng nhan tap su hodc ky hop
dong lao dong voi co quan, t6 chirc, doanh nghi€ép ma thoi gian lam viéc khong
trung vdoi ngay, gid lam viée cua toé chirc hanh nghé cong chung nhan tap su;
d) Khong con thuong tra tai Viét Nam;
d) Bi mét hodc bi han ché nang luc hanh vi dan syu; cé kho khan trong nhan
thtre, 1am cha hanh vi;
e) Bi truy ctru trach nhiém hinh su hodc bi két t6i bang ban 4n d co hiéu luc
phap luat cua Toa an;
g) Bi1 ap dung bién phap xur 1y hanh chinh;
h) Khong thuc hién viéc tap su trong thoi han 30 ngay ké tir ngay quyét dinh
dang ky tap su cia S& Tu phap cé hi¢u luc;
1) Tam ngumg tap su khong thudc cac truong hop quy dinh; tam ngimg tap su
qua s6 lan quy dinh hodc da hét thoi han tam ngung tap su theo quy dinh ma
khong ti€p tuc tap su;
1) Thudc truong hop khong duge dang ky tap sy hanh nghé cong ching tai thoi
diém dang ky tap su.
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Thuc hién truc tif’:p tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - Sb
02A, duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Qua Céng dich vu c()ng’quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé théng
thong tin  gidi quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: Ban | Ban

chinh | sao
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Béao c4o bang van ban cua t6 chirc hanh nghé cong chung vé
viéc cham dut tap sy hanh nghé cong chimg.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc
béo céo cia to chirc hanh nghé cong ching.

2.6

Dia diém tlep nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh, thanh
phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Cong dich vu cong quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé thong thong
tin giai  quyét tha  tuc hanh chinh tinh Ha  Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

- Co' quan thyce hién: SO Tu phap Ha Tinh.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap Ha Tinh.

27 1. Co quan dugc ty quyén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: T6 chic

2.9

Két qua giai quyét TTHC:
Quyét dinh cham durt tap sy hanh nghé cong ching.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tyw Tr?ACh T-hm Biéu miu/Két qua
: nhi¢ém gian

Bl

Tiép nhén ho so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir
t6 chitc hodc tr buu dién
hodc truc tuyén qua Cong
dich vu cong qudc gia
https://dichvucong.gov.vn
hoic Hé thong thong tin giai
quyét thd tuc hanh chinh| Céanbd
tinh Ha Tinh | TN&TKQ
http://dichvucong.hatinh.go
V.VN.

2. Cong chuc TN&TKQ
kiém tra ho so:

Gio  |Mau 01; 02, 03 (néu
hanh | c6); 06 va HO6 so theo
chinh | muc 2.3.

- Néu ho so day du, hop 1¢
thi 1am thu tuc tiép nhan ho
s0, hen tra két qua cho t6
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chuc, ca nhan va thu phi
theo quy dinh (néu co).

- Néu hd so chua day du
hoic khong hop 1¢ thi
huéng dan bd sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd
sung, hoan thi¢n dugc thi tir
chéi tiép nhan ho so.

Chuyén hé so cho phong

Cén bd

Mau 01, 05 va Hd so

B2 |Hanh chinh va Bb tro tu 02 gior |,
phép (HC&BTTP) xirly. | V& TKQ kem theo
A A R Lanh daO 3 N A .
Duyét h6 so, chuyén cho . .. | Mau 05 va HO6 so kem
B3 chuyén vién xu ly phong 04 gio theo
Y Y HC&BTTP
Xem xét thAm dinh, xu ly A . Mau 05 va Dy thao
A . X a: Cong chuc X, 4 Z .
ho so. Du thdo Quyét dinh ) .. | Quyét dinh cham duat
B4 z oA \ x| duoc giao | 03 ngay | . . X A
cham dut tap su hanh nghe | 7, 5 tap sy hanh nghé cong
o , xur 1y ho so ,
cong ching. chimng.
Xem x&, ky nhdy duyt dw| Miu 05 va Dy thdo
thao két qua giai quyét| Lanh dao Quyét dinh chém dit
B5 | TTHC tai B4, truc tiép hoac phong 01 ngay @ ysu’ hanh nehd con
giao chuyén vién trinh Lanh | HC&BTTP ip W 1ai 1S g
\ ching da ky nhay.
dao So.
Phé duyét du thio két qua Méu 05 va Quyét dinh
B6 | giai guyét TTHC tai BS5, | Lanh dao S¢ | 04 gio chétp dut tap su hanh
chuyén phat hanh van ban. nghé cong ching.
Phét hanh vén ban va tra két x :
\ A 1A Mau 05, 06 va Quyét
gy | qua cho BO phan TN&TRQ | o | 02 giy | dinh chdm dut tap su
tai Trung tam Phuc vu Hanh . X A .
, A hanh nghé cong ching.
chinh cong.
, Cin b Gio | Mau 01 kém Quyét dinh
B8 | Tra két qua cho cé nhan. i hanh | cham dut tdp su hanh
TN&TKQ . A A .
chinh | nghé cong ching.

* Triwong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngdy trudc
ngdy hét han xir Iy, co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng

tinh dé gui cho to churc, ca nhan.

* Trong qua trinh gidi quyét ho SO nguoi co trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét trén
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Céng dich vu céng Quoc gia http://dichvucong.gov.vn hodc Hé thong théng tin
giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh http.//dichvucong.hatinh.gov.vn voi
cdc buoc trong quy trinh.

3 |BIEUMAU

Mau 01 M&u 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 M&u 02.docx

Phi€u y€u cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 M&u 03.docx

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04 M3u 04.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngdy tra két qua

Mau 05 MAu 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 06 M&u 06.docx
SO theo do1 ho so

Quyét dinh chdm dut tap su hanh nghé cong ching
BM.CC.08.01 -

BM.CC.08.01.doc

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai B p~hém TN&TKQ cua Sér Tu phap tai
Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

- | Quyét dinh cham dat tap sy hanh nghé cong chimg.

Hb so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuéng don vi luu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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6. Ping ky tham du kiém tra két qua tip sw hanh nghé cong chirng

1 |KYHIEU QUY TRINH QT.CC.09
2 |NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:
Nhitng ngudi sau day duoc diang ky tham dy kiém tra:
a) ba dugc cong nhan hoan thanh tap su theo quy dinh tai Piéu 12 cua Thong
tu so0 08/2023/TT-BTP;
b) Bu diéu kién tham dy ky kiém tra tru¢c nhung c6 don xin hodn tham dy va
dugc Hoi dong kiém tra két qua tap sy hanh nghe cong ching cho phep hoan
tham du ky kiém tra do;
¢) P tham du nhung khéng dat yéu cau trong ky kiém tra trude, trir truong hop
khong dat yéu cau trong ba ky kiém tra trudc ma chua tap sy lai.
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiNé'p tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh c¢6ng tinh Ha Tinh - So
02A, duong Nguyeén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé théng thong
tin gidi  quyét  thu  tuc hanh chinh tinh Ha  Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
5 A 1A A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
i Gidy dang ky tham dy kiém tra két qua tip su hanh nghé cong «
chimg, theo mau BM.CC.09.01;
i Quyét dinh cong nhdn hoan thanh tdp su hanh nghé cong «
chimg;
- | Bao c4o két qua tap sy hanh nghé cong chung. X
i Gidy to ching minh dé ndp phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién «
hanh nghé cong ching.
2.4 | SO lwgng ho so: 01 (bd)
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢é.
Pija diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Thuc hién truc tiép hodc qua dich Vu,bu:u chinh céng ich ~dén Trung tdm Phuc
2.6 | vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén Chi Thanh, thanh

phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé théng thong
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tin giai quyét thu tuc hanh  chinh tinh Ha  Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

2.7

- Co quan thue hién: S& Tu phap Ha Tinh.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: SO Tu phap Ha Tinh.
- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- HO so du diéu kién: Van ban dé nghi Bo Tu phap cho tham dy kiém tra két qua
tap su va thong bao bang van ban cho nguoi dang ky tham du kiém tra tap su;

- ‘H(‘A) so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/dicu kién tham dy kiém tra két qua tap su.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty Trf‘fh Thoi gian | Bi¢u mau/Két qua
: nhi¢m

Bl

1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir t6
churc hodac tur buu dién hoac truc
tuyén qua Cong dich vu cong
qudc gia
https://dichvucong.gov.vn hodc
Hé thong thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2. Coéng chic TN&TKQ kiém | Céanbd | Gid hanh
tra ho so: TN&TKQ chinh

- Néu ho so day du, hop 1¢ thi
lam thu tuc tiép nhéan ho so, hen
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan
va thu phi theo quy dinh (néu co).

M?}u 01; 02, 03
(néu cb); 06 va HO
so theo muc 2.3.

- Néu hod so chua day du hoic
khong hop 1é thi huéng dan bd
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chdi tiép nhan hd so.

B2

Chuyén hod s0 cho phong Hanh
chinh va B6 tr¢ Tu phép
(HC&BTTP) xtr ly.

Can bo 04 i Mau 01, 05 va HO
TN&TKQ & so kém theo

B3

Duyét hd so, chuyén cho| Lanhdao 04 gid | Mau 05 va Hd so
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chuyén vién xur 1y. phong kém theo.
HC&BTTP
Xem xét tham dinh, xtr 1y ho Mau 05 va Dy thao
S0 Van ban dé nghi
- Trudng hop hd so du didu ]i‘-’ T‘g pllzgp cho
kién: Dy thao Van ban dé nghi i[( lam G kiem tra
Bo T}I phap cho tham du ki€ém TitA quab,tap bLSI.l’,
tra két qua tap su va thong bao Cone chi 5 OIE% 21110 ang
B4 bang van ban cho nguoi dang dong chure 07 1o gfm al?’ ¢ }(1) ngudo’l
ky tham du ki€m tra tap su; Uoe 8120 ngay ang Ky t amdy
. N ) , | xt 1y ho so kiém tra tap su
- Truong hop h6 so khong du hoic  Vin  ban
diéu ki¢n: Du thdo Van ban thone bao ve vid
hong bao vé vide khong da OnE bao ve viee
t, £ bao ve Yiee <Iong dap khong déap ung yéu
ung yeu cau/dieu kién tham dy cAuw/didu kien tham
kiém tra két qua tap su; du kiém tra két qua
Trinh Lanh dao phong. tap su.
Mau 05 va Du thao
Van ban dé nghi
Bo Tu phap cho
thgm du kiém tra
két qua tap su,
Xem xét, ky nhay duyét du thao | - . Thong bdo  bang
X L . X . | Lanh dao van ban cho nguoi
két qua giai quyét TTHC tai \ \ < ,
B5 & S A phong 06 ngay |dang ky tham du
B4, tryc tiép hoac giao chuyén R A
a ~ , HC&BTTP kiém tra tap su
vién trinh Lanh dao So. - - \
hoac Van ‘ ban
thong bdo vé viéc
khong dap tmg yéu
cﬁu/djéu kién tham
du kiém tra két qua
tap su da ky nhay.
Mau 05 va Vin
ban dé nghi B6 Tu
phap cho tham du
o o , 1 X . ens kiém tra két qua
Phé duyét du thao két qua giai . N N ;
B6 | quyét TTHC tai B5, chuyén Lanhqdao 04 gio tabp S, vTh01}g bao
So bang vidn ban cho

phat hanh van ban.

nguoi dang ky
tham dyu kiém tra
tap su hodc Van
ban thong bao vé
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viec khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién tham dy kiém
tra két qua tap su.

B7

Phat hanh vin ban va tra két qua
cho B6 phan TN&TKQ tai Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong.

Van thu

02 gid

Mau 05, 06 va Vin
ban dé nghi Bo Tu
phap cho tham du
kiém tra két qua
tap su, Thong bao
bang vin ban cho
nguoi dang ky
tham dy kiém tra
tap su hodac Van
ban thong bao vé
viec khong dép
tmg yéu cau/diéu
kién tham du kiém
tra két qua tap su.

B8

Tra két qua cho c4 nhan.

Can bo
TN&TKQ

G10 hanh
chinh

Méau 01, 06 va
Thong bao bang
van ban cho nguoi
dang ky tham du
kiém tra tap su
hodc Van ban
thong bao vé viée
khong dap Umg yéu
cau/diéu kién
tham dy kiém tra
két qua tap su.

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truwde
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyet thi tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lqi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng

tinh dé giri cho t6 chitc, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi co trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qua giadi quyét trén
Cong dich vy cong Quoc gia http://dichvucong.gov.vn hodc Hé thong théng tin
gidi quyét thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi

cdc buoc trong quy trinh.

BIEU MAU
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Mau 01 M3u 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 M3u 02.docx

Phiéu yé€u cau bd sung hoan thién ho so
fiw. ]

Mau 03 M3u 03.docx

Phiéu tir chi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04 MAu 04.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
&

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so

Mau 06 M3u 06.docx
So6 theo doi1 ho so

Gidy dang ky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé cong
ching
BM.CC.09.01 W =

BM.CC.09.01.docx

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cta S¢ Tu phap tai
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | H6 so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi B6 Tu phap cho tham duy kiém tra két qua tip su va thong bao
- | bang van ban cho nguoi dang ky tham du kiém tra tdp sy hodac Van ban thong
bao vé viéc khong dép ing yéu cau/dieu kién tham du kiém tra két qua tap su.

H‘é) SO du:()’c luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.




