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

TINH BAC GIANG Doc l1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 67 /2021/QD-UBND Bdc Giang, ngay 02 thdng 12 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh tiéu chi xét duyét ho so' dé nghi
thanh 1ap Van phong cong chirng trén dia ban tinh Bac Giang

UY BAN NHAN DAN TiNH BAC GIANG

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

C:dn cuw Ludt swa c?éi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chire chinh phu va
Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019,

Can cir Luat Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam 2015;

Can cir Ludt sira doi, bo sung mét s6 diéu cia Ludt Ban hanh van ban quy
pham phap ludt ngay 18 thang 6 nam 2020;

Can cur Ludt Cong chitng ngay 20 thang 6 nam 2014;

Can cir Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cua 11 Ludt ¢é lién quan dén
quy hoach ngay 15 thang 6 nam 2018,

Can cir Nghi dinh 6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2015 cua
Chinh phu Quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot so diéu cua Ludt Cong ching;

Can cir Théng tw s6 01/2021/TT-BTP ngay 03 thang 02 nam 2021 cua Bo
truong Bo Tuw phap Quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Cong chung;

Theo dé nghi cia Gidm déc S¢ Tw phép tai To trinh sé 59/TTr-STP ngay
11 thang 11 nam 2021.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh tiéu chi xét duyét hd
so dé nghi thanh 1p Vin phong cong ching trén dja ban tinh Bic Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 12 nim
2021 va thay thé Quyét dinh s 686/2016/QD-UBND ngay 28 thang 11 nim 2016
ctia UBND tinh ban hanh Quy dinh tiéu chi xét duyét ho so dé nghi thanh lap Vin
phong cong chimg trén dia ban tinh Bac Giang.
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Piéu 3. Thu trudng cac co quan: Vin phong UBND tinh, S& Tu phap, cac
s0, nganh lién quan; Chu tich UBND céc huyén, thanh pho va cac to6 chuc, ca
nhan co lién quan cdn cr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
] I(\:Ihul?'i‘é N ir in ban QPPL, B Tu phi KT, CHI TICH
- Luc Ki1€m tra van ban , bO 1u phap; A -
- TT Tinh uy, TT HDND tinh; ) PHQ\C HU TICH
- Cha tich, cac PCT UBND tinh; PP~
- VP boan BBQH va HDND tinh, cidc Ban (/8 4 AP
HDND tinh; { |9 ',,/ )
- Uy ban MTTQ va céc doan thé CT-XH tinh; \ LU ) -
- TAND tinh, VKSND tinh, Cuc THADS tinh; _Ne—5/
- Van phong UBND tinh: e
+ LDVP, cac phong, don vi; Mai Son

i Céng thong tin di€n tur tinh;
+ Luu: VT, NC.Linh.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC GIANG Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
QUY DINH

Tiéu chi xét duyét ho so' dé nghi thanh lap
Vin phong cong chimg trén dia ban tinh Biac Giang
(Kém theo Quyét dinh sé /2021/0D-UBND ngay  thang 12 nam 2021
ciia UBND tinh Bic Giang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh tiéu chi xét duyét ho so dé nghi thanh 14p Vin
phong cong chirng trén dia ban tinh Bac Giang.

Céc ndi dung lién quan dén viéc thanh lap Van phong cong ching khong
dugc quy dinh tai Quy dinh nay thi ap dung theo quy dinh cua Luat Cong ching
s0 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014 cua Quoc hodi va cac van ban hudng dan thi hanh.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy dinh nay duoc 4p dung doi v6i co quan quan Iy nha nudc vé cong
chtng; cac cong chung vién dé nghi thanh 1ap Vian phong cong chtng; Vian
phong cong chimg va cdc co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan trong viée xét
duyét ho so dé nghi thanh 1ap Vin phong cong chimg trén dia ban tinh Bac Giang.

Pi¢u 3. Nguyén tic xét duyét ho so

1. Vi€e xet duyet ho so dé nghi thanh 1ap Van phong cong chig phai dam
bao nguyén tac cong khai, minh bach, khach quan va ding quy dinh ctua phap luat.

2. Viéc xét duyét phai dam bao cac diéu kién, tiéu chuan, tiéu chi thanh
1ap Van phong cong chimg theo quy dinh cua phap luat hién hanh va Quy dinh nay.

3. Viéc cham diém xét duyét ho so dé nghi thanh 1ap Van phong cong
ching phai can cir trén cac ti€u chi duge quy dinh tai Phy luc Bang tiéu chi va s6
diém xét duyét h6 so dé nghi thanh 1ap Vian phong cong ching ban hanh kém
theo Quyét dinh.

4. Trong cung mot don vi hanh chinh cip huyén ma cé nhiéu ho so dé
nghi thanh 1ap Vian phong cong chimg nhung vi tri du kién dit try s& cia cac
Vin phong cong ching khong dam bao khoang cach theo quy dinh tai diém d
muc 2 Phuy lyc Bang tiéu chi va s6 diém xét duyét ho so dé nghi thanh lap Van
phong cong chumg ban hanh kem theo Quyét dinh thi thuc hién xet chon déi voi
hd so ¢6 sd diém cao hon. Trudng hop c6 nhiéu hd so c6 s6 diém bang nhau thi
ho so dugc xét duyét theo cac thtr tu vu tién lan luot sau day:
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a) HO so ¢ sd diém tiéu chi nhan sy cao hon. S6 diém vé nhan sy uu tién
theo thir ty: thoi gian hanh nghé ctia cong chimg vién khong phai 1a Trudng Vin
phong cong chung, s6 luong cong chimg vién, thoi gian hanh nghé cia Trudng
Vién phong cong chiig, nhan vién nghi¢p vy, nhan vién khéc.

b) Ho so ¢o sé diém tiéu chi tru s& cao hon. S diém vé try sé wu tién theo
thtr tu: di¢n tich vé tru s0, dién tich lam viéc cua cong chimg vién va nhan vién,
dién tich tiép nguoi yéu cau cong chimg, vi tri dat tru s, tinh phép 1y cta tru so.

¢) Ho so ¢o sb diém tiéu chi co s vat chét cao hon.

Piéu 4. Cac truong hop khong xét duyét ho so dé nghi thanh lap Vin
phong cong chirng

1. Cong ching vién dé nghi thanh lap Van phong cong ching ndp cing
ltc nhiéu ho so thanh 13p Van phong cong chung.

2. Cong chimg vién dé nghi thanh 1ap Vin phong cong ching dang trong
qua trinh tam dinh chi hanh nghé cong ching hodc thu¢c truong hop micn
nhiém cong chimg vién theo quy dinh tai Piéu 14 va Diéu 15 Luat Cong chimg.

3. Cong chung vién dé nghi thanh lap Vian phong cong chung thudc
truong hop khong c6 quyén thanh 1ap va quan ly doanh nghiép theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 17 Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Quoc hoi.

4. Khong c6 cam két thoi gian hop danh tai Van phong cong chung dy
kién thanh Iap tir 02 ndm tr¢ 1én.

Chuong I1 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 5. Co cau thang diém

Tong sd diém danh gia cho céc tiéu chi 1a 100 diém; trong d6, mdi tiéu chi
phai dat tdi thiéu tir 50% trd 1én cua tong sd diém cia timg tiéu chi. S6 diém tdi
thiéu trén tung dia ban cu thé nhu sau:

a) DPbi v6i cac hd so dé nghi thanh 1ap Vin phong cong chung tai dia ban
cac huyén Son Pong, Yén Thé: ho so dé nghi thanh 13p Vin phong cong ching
dau tién ké tir ngdy Quyét dinh nay co6 hiéu lyc phai dat toi thiéu 65 diém; cac hd
so dé nghi thanh 1ap tiép theo phai dat t6i thiéu 75 diém.

b) D6i v6i cac hd so dé nghi thanh l1ap Vian phong Cong chimg tai dia ban
cac huyén: Yén Dung, Lyc Nam, Hi¢p Hoa, Viét Yén, Tan Yén, Lang Giang,
Luc Ngan: phai dat t6i thiéu 75 diém.

c) Dbi voi cac ho Sy dé nghi thanh 18p Van phong Cong ching tai thanh
phé Bic Giang: phai dat ti thiéu 85 diém.

Diéu 6. Cac tiéu chi va so diém

Hb so dé ‘nghi thanh 1ap Van phong cong chung duge xét duyét trén 04
tiéu chi trong D& an thanh 14p Van phong cong ching bao gdom:



5

1. Tiéu chi nhén sy: toi da 50 diém.

2. Tiéu chi try s& 1am viéc: toi da 30 diém.

3. Tiéu chi co s& vat chat: tbi da 15 diém.

4. Tiéu chi ké hoach trién khai thuc hi¢n: toi da 05 diém.

Piéu 7. Noi dung va thang diém ciia céc tiéu chi

NoOi dung va thang diém cua cac tiéu chi duoc thuc hién theo Phu luc

Bang tiéu chi va s6 diém xét duyét hd so @& nghi thanh 14p Vian phong cong
chung ban hanh kem theo Quyét dinh nay.

~ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

DPieu 8. Trach nhiém cia ciac co quan, to chirc, ca nhan
1. S& Tu phap

a) Thyc hién tiép nhan hd so dé nghi thanh 1ap Van phong cong ching;
thue hién kiém tra, tham dinh cac diéu kién, tiéu chi trong Dé an thanh 1ap Van
phong cong chimg. Xét duyét va trinh UBND tinh xem xét, quyét dinh cho phép
thanh 1ap theo quy dinh.

Tiép nhan, thAm dinh, xét duyét va cho phép thay doi ndi dung dang ky
hoat dong vé tru s¢ cia Van phong cong ching trong truong hop quy dinh tai
bicu 9 cuia Quy dinh nay.

b) Trudng hop xét duyét ho so khong di diéu kién, S& Tu phap thong bao
bang van ban va néu rd 1y do cho nguoi nop ho so dé nghi thanh lap Van phong
cong ching va hd so dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong vé tru so cua
Van phong cong ching.

¢) Truong hop Van phong cong chimg sau khi thanh 1ap khong bao dam
duy tri day du cac diéu kién hoat dong theo quy dinh ctia Luat Cong ching va
Quy dinh nay thi S& Tu phap xem xét, tham muu UBND tinh thu hoi quyet‘ dinh
cho phép thanh 1ap Van phong cong chung theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 30
Luat Cong chung.

2. Cong chung vién

a) Khi xay dung Pé an thanh 1ap Vin phong cong chung phai dam bao

cac diéu kién, tidu chuan cta Luat Cong chung va day dil noi dung céc tiéu chi
quy dinh tai Quy dinh nay.

b) Chiu trach nhiém vé tinh xé4c thuc cia ho so va gia tri phap 1y cla cac
giéy to chirng minh cho cac tiéu chi da dugc xay dung trong Dé an; thuc hién
dung cac nodi dung trong dé an thanh lap Vian phong cong ching sau khi co
quyét dinh cho phép thanh 1ap ctia UBND tinh.

3. Cac co quan, to chirc, ca nhan khéac c6 lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua phap luat, c6 trdch nhiém phdi
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hop v6i S& Tu phap trong qua trinh xét duyét hd so dé nghi thanh 1ap Vian
phong cong ching theo quy dinh.

Diéu 9. Di¢u khoan chuyén tiép

1. Truong hop Van phong cong chung dé thanh lap trude khi Quyét dinh
nay c6 hiéu lyc ma co thay d6i noi dung dang ky hoat dong vé tru so trong cling
mot dia ban cap huyén theo quy dinh tai Diéu 24 Luat Cong chimg thi phai dam
bao tiéu chi tru s& lam viéc va sd diém tdi thiéu cua tiéu chi tru sé theo quy dinh
tai Diéu 5 Quy dinh nay va muc 2 Phu lyc Bang ti€u chi va s6 diém xét duyét hd
so dé nghj thanh lap Van phong cong ching ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Truong hop Van phong cong chung thay déi’ try so sang dia ban caflp
huyén khac thi phai dam bao cac tiéu chi va s6 diém toi thiéu tai dia ban du kién
chuyén dén theo quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay.

2. Truong hop Vin phong coéng chimg bo sung cong chimg vién hgp danh
thi cong chiig vién hop danh mai phai c6 cam két thoi gian hgp danh tai Van
phong cong ching tir 02 nam trd 1én.

Diéu 10. Diéu khoan thi hanh

’ :frong qU}é triph td chirc thu:g hién Quy dinh pe‘ly néu c6 khoé khan, Vuc'mg
mac can sira do1, bo sung, thay thé, cac co quan, t6 chirc, ca nhan phan anh vé
S Tu phap dé tong hop va bao cao UBND tinh stra d61, b6 sung hodc thay thé
cho phu hop./.
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Phu luc

BANG TIEU CHIi VA SO PIEM XET DUYET

HO SO PE NGHI THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Quyeét dinh so 12021/Q0b-UBND
ngay  thang 12 nam 2021 cua UBND tinh Bac Giang

So

TT Néi dung tiéu chi dgiém | CN
) Ko chu
(toi da)
1 | Tiéu chi nhan sw 50
a | 86 lwong cong chirng vién ciia Vin phong cong chirng 10
- | Van phong cong chung c6 02 cong chirng vién 5
- | Van phong cong chung c6 03 cong chiing vién 7
- | Van phong cong ching co tir 04 cong chiing vién tr¢ 1€n 10
b Thoi gian hanh nghé ciia cong chirng vién thanh lip o5
Vin phong cong chirng
b.1 | Cong ching vién 1a Truong Vin phong cong ching 7
- | B4 hanh nghé véi tu cach cong chimg vién:
+ | Tir 02 nam dén dudi 05 nam 1
+ | Tir 05 nam dén duéi 10 nam 3
t | Tw 10 nam tro lén 4
ba la Truong, Pho truong Phong cong ching, Truong
_ | Van phong cong ching, lanh dao tryc ti€p quan ly nha 5
nudc ve cong chung tai co quan quan ly nha nudce tir 03
nam tr¢ lén
Co thoi gian cong tac phap luat tai cac co quan, t6 chirc sau
- | khi c6 bang cir nhan Luat dén trudc khi b6 nhi€ém cong 1
chting vién:
+ | Tir 05 ndm dén duwdi 10 nam 0,5
+ | Tu 10 nam tro lén 1
Cong ching vién khong phai Truéong Van phong
(S6 diém tai cdac tiéu chi nay dwoc xét cho ting cong
b.2 chirng vien, néu hé so cé nhiéu céng chirng vién va téng 18

SO g’zem tiéu chi nday cao hon 18 thi chi tinh diém téi da 18
diem)




Da hanh nghé vai tu cach cong chiung vién:

Duwoi 02 nam

Tir 02 nam dén duwdi 05 nam

T 05 nam tro lén

ol B~ | DN | o

Co6 thoi gian lam nhan vién nghiép vu tai cac t0 chuc
hanh nghé cong ching trudc khi dugc bdé nhiém cong
chung vién:

Duwoi 03 nam

Tw 03 nam tro len

CO6 thoi gian 1am cong tac phap ludt tai cac co quan, to
chtrc sau khi ¢6 bang ctr nhan Luat dén trudc khi duoc bd
nhi¢m cong chung vién:

Tir 05 nam dén dwdi 10 nam

Tw 10 nam tro lén

bé la Truong, Pho truong Phong cong ching, Trudng
Van phong cong ching, lanh dao tryc ti€p quan ly nha
nudc ve cong chung tai co quan quan ly nha nudc:

Duwoi 03 nam

T 03 nam tro len

Truong hop cong ching vién thanh 1dp Van phong cong
chting va cong chimg vién lam viéc theo ché do hop dong
lao dong bi xir phat vi pham hanh chinh lién quan dén
hoat dong cong ching ma chua hét thoi han dugc coi 1a
chua bi xur Iy vi pham hanh chinh theo quy dinh tai khoan
1 Piéu 7 Luat xur 1y vi pham hanh chinh nam 2012 tinh dén
ngay nop ho so dé nghi thanh 1ap Vin phong cong ching thi
khong dugc tinh diém.

Nhdan vién nghiép vu
(S6 diém tai cdc tiéu chi nay duoc xét cho ting nhan vién

nghiép vu, néu ho so c¢é nhiéu nhan vién nghiép vu va

téng soé a‘jlem tiéu chi nay cao hon 10 thi chi tinh diém t6i
da 10 diém).

10

Co trinh d¢ tir Pai hoc chuyén nganh luat

Co trinh do tir Pai hoc chu~yén nganh ludt. Thuoc mot trong
cac truong hop sau day, moi truong hop duoc cong thém 01
diém:
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Cé Gidy chimg nhdn tot nghiép khéa dao tao nghé céng

chirng; 1
C6 thoi gian lam viéc tai cdc t6 chire hanh nghé cong 1
chung tw 01 nam tro lén;

C6 thoi gian lam céng tdc phdp ludt tai cdc co quan, t6 1
chure tir 05 nam tro lén.

Nhan vién khéc 5
Nhén vién chuyén trach lam cong tac ké toan, trong do: 3
CO trinh do tir Pai hoc chuyén nganh ké todn 3
C6 trinh dé Cao ding chuyén nganh ké toan 2
C6 trinh dé Trung cdp chuyén nganh ké todn 1
C6 nhan vién chuyén trach lam cong tac luu trir da t6t 1
nghiép chuyén nganh luu trir tr trung cap trd 1€n

C0 nhan vién chuyén trach lam cong nghé thong tin da t6t
nghi¢p chuyén nganh cong nghé thong tin tir trung cap trd 1
Ién

Truong hop nhan vién nghiép vu cia Van phong cong
chimg ki€ém nhan vién ké toan, luu trit, cong ngh¢ thong

tin thi chi duoc tinh di€ém cua nhan vién nghiép vu

Truong hop nhan vién nghiép vu va nhan vién khac néu

trong ho so dé nghi thanh 14p Van phong céng ching co

tén trong P& an thanh 1ap Van phong cong chimg khac

hoidc dang 1am hop dong tai t6 chuc hanh nghé cong
chung khac thi khong duoc tinh diém

Tiéu chi tru sé 1am viéc 30
Dién tich tru so Van phong cong chirng 7
T 70 m? dén duéi 100 m? 4
Tir 100 m? dén dudi 150 m? 5
Tur 150 m? dén dudi 200 m? 6
T 200 m? tr& |én 7
Dién tich khong gian lam viéc cua cdac by phdn Vin 10

phong cong chirng

Dién tich khong gian lam viéc cua Truéng Van phong 1

cong chung: dén 12 m?
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Dién tich khong gian lam viéc cua cong chiing vién va
nhan vién cua Vin phong cong chirg: dén 10 m?/ngudi

Dién tich khong gian tiép ngudi yéu cau cong ching

Tir 20 mdén dudi 50 m?

Tir 50 m? tro lén

Dién tich noi Iuwu trir ho so cong chung tai try sé cia Van
phong cong chirng, ddm bao an toan tai licu luu trix

Tir 15m? d@én dudi 30 m?

Tir 30 m? tro lén

Tinh phap ly cua tru so Vin phong cong chirng

Tru so 1a nha di thué, muon cé thot han thué, muon dudi 03
nam

Tru sé 1a nha di thué, muon c6 thoi han thué, muon tir 03
nam dén dudi 05 nam

Tru sé 1a nha di thué, muon cé thoi han thué, muon tir 05 - 10
nam

Tru sé 1a nha di thué, muon c6 thoi han thué, muon tir 10
nam tré Ién

Try s¢ la nha thugc s¢ hiru cta 01 trong cac cong ching
vién hgp danh dé€ nghi thanh 13p Van phong cong chung

Vi tri dw kién dit tru sé Viin phong cong chirng

DPdi vai dia ban céac huyén, dia diém dit tru s& cua Van
phong coéng chimg & vi tri thuan tién cho nguoi yéu cau
cong chung, chung thuc va phai cach vi tri tru s cia Van
phong cong ching hién cd theo dung truc giao thong
chinh trén dia ban:

02 km

Trén 02 km

Riéng huyén Son Pong va huyén Yén T hé: Vi tri dur kién
dat tru sé cia Van phong céng chimg dwoc toi da 05
diém dp dung cho ho so dé nghi thanh Idp Vin phong
cong chiing dau tién trén dia ban ké tir ngay Quyét dinh
nay co hiéu lyc.
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Ddi v6i dia ban thanh phd Bic Giang, dia diém dit tru so
cua Van phong cong chimg & vi tri thuan tién cho nguoi
yéu cau coéng chung va phai cach vi tri tru s¢ cua Vin
phong cong chung hién c6 theo dung truc giao thong
chinh trén dia ban:

1,5 km 3
Trén 1,5 km 5
Déi véi dia ban giap ranh gitta cac huyén va gitta huyén

v6i1 thanh pho thi khodng cach gilta cac Van phong cong
ching dugc ap dung nhu khoang céch gitta cac Van
phong cong chirng trong cung mot huyén.

Noi dé xe va phong chéng chdy no 3
Dién tich danh cho khach hang dé xe hop phap, thuan 5
tién, dam bao an ninh trat tu, an toan giao thong, cu thé:

Dién tich tir 25 m? dudi 50 m? 1
Dién tich tir 50 m? tro lén 2
Vin phong cong chimg co trang thiét bi phong chay, chira 1
chay theo quy dinh cua phap luat

Tiéu chi co sé vat chit 15
Trang bi may tinh, mdy in cho cac cong chung vién va 4
nhan vién Van phong cong chiing, cu thé:

Trang bi du may tinh cho cong ching vién va nhéan vién 3
Co may in 1
Trang bi du ban ghé 1am viéc va ban ghé tiép nguoi yéu 3
cau cong chirng

Trang bi tu hodc ké dung hd so, tai liéu phuc vu hoat 3
dong cong ching va luu triv

Trang bi may photocopy 2
C6 két ndi internet va camera giam sat 1
Co6 phuong an cai dit Phin mém co so dir liu cong 5
ching va dir liéu ngan chan trén dia ban tinh Bac Giang

Tiéu chi ké hoach trién khai thwe hién

C6 Ké hoach trién khai thyc hién viéc thanh 14p Vian
phong cong chimg bao dam céc ndi dung trong dé an va 5
mang tinh kha thi. K& hoach phai bao gom cac ndi dung

Sau:

Xac dinh dugc thoi gian, tién d6 thuc hién cac du kién vé 2
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t6 chirc, bd may, nhan su, tru s& va co s& vat chét cua
Vian phong cong ching. Cac giai phap dé giai quyét cac
van dé lién quan dén hoat dong cia Van phong cong
chtng nhu: thé thirc thong qua cac quyet dinh cua Van
phong cong ching, nguyén tic giai quyet tranh chap noi
bd; phuong phap xac dinh thu lao, tién lwong va thudng
cho cong chung vién va nguoi lao dong trong Van phong
cong chung; nguyén tac phan chia loi nhun sau thué va
xtr Iy 16 trong hoat dong cong chimg; trinh tu cac truong
hop chdm dit hoat dong va van dé thanh 1y tai san cua
Vian phong cong chung.

Xay dung ndi quy, quy ché to chirc va hoat dong dé quan
1y hoat dong Vin phong cong chimg (vé thoi gian, 18 16i
lam vi¢c, phan cong trach nhiém dbi voi tung bo phan, ca
nhan, mbi quan hé nodi bd, quan hé véi khach hang); xay
dung ndi quy tiép ngudi yéu cau cong ching; lich 1am
viéc; muc thu phi, muc tran thi lao cong chung.

1,5

Xay dung quy trinh nghi¢p vu cong chiing ciia Van phong
cong ching bao dam chat ché, dung quy dinh cua phap
luat, gom cac ndi dung: quy trinh tlep nhan ho so yéu cau
cong chimg; trinh tu xir 1y, giai quyét hd so yéu cau cong
chtng, cach thirc phdi hop véi cac co quan, t6 chuc lién
quan trong viéc xac minh thong tin lién quan dén ho S0
y€u céu cong chimg...va cach thirc tra két qua giai quyet
hd so yéu cau cong ching. Xay dung quy trinh luu trit hd
s0, tai liéu cong chung bao dam chat ché, ding quy dinh
ctia phap lut nhu: quy dinh trach nhiém, cach thirc 1ap ho
s0, tai liéu cong chung; thoi han ndp; giao, nhan hd so, tai
liéu cong chung; quy dinh quan ly, bao quan, khai thac,
st dung ho so, tai ligu hru trit (ké ca ban dién tir va ban
giay).
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