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

THANH PHO HA NOI Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6:4297 /QD-UBND Ha Ngi, ngay 79 thang & ndam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét cac quy trinh néi bd giai quyét thi tuc hanh chinh dworc sira dbi,
b6 sung linh vure Luét swr, Cong chiing, Trong tai thwong mai, Thira phat lai, Twr van
phap luit, Pau gia tai san, Hoa giai thwong mai, Giam dinh tw phép thudc thim quyén
ciia co’ quan, don vi thudc thanh phd Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt s6
47/2019/QH14 sira d6i, bé sung mot sé diéu cia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt To
chike chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thic
hién co ché mét cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh; Nghi
dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 sira doi, bo sung mét sé diéu ciia Nghi
dinh 56 61/2018/ND-CP;

Can cir Nghi dinh 104/2022/NP-CP ngay 21/12/2022 ciia Chinh phii sita doi, b6
sung mot s6 diéu cua cdc Nghi dinh lién quan dén viéc nop, xudt trinh sé ho khéu, sé
tam tru gid'y khi thyc hién thu tuc hanh chinh, cung ca”’p dich vu cong;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong Chinh
phil hudng dan thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 ciia Chinh phii vé thiee hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong gidi
quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 18/2020/0D-UBND ngay 04/9/2020 ciia Uy ban nhdn ddn
thanh ph(f Ha Noi ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong
trong gidi quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban thanh phé Ha Noi;

Céin cir Quyét dinh s6 461 O/QB-UBND ngdy 22/11/2022 cia UBND thanh phé
Ha Ngi phé duyét phuong an uy quyen trong glal quyez‘ thu tuc hanh chinh thugéc pham
vi quan Iy ciia UBND Thanh phé; Quyét dinh sé sé 6680/0P-UBND ngay 29/12/2023
ciia UBND thanh phé Ha Ngi vé viéc thuc hién phwong dn uy quyén gidi quyét TTHC
theo Quyét dinh sé 4610/0P-UBND ngay 22/11/2022 ciia UBND thanh phé Ha Néi;
Quyét dinh sé 3204/OD-UBND ngay 21/6/2024 ciia UBND thanh phé Ha Noi vé viéc
phé duyét phwong dn mdi, sira doi bo sung va thay thé viéc ity quyén trong gidi quyét
thii tuc hanh chinh thuéc pham vi qudn 1y ciia UBND thanh phé Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S Tw phdp tai To trinh s6 2156/TTr-STP ngay
03/7/2024.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh giai quyét cua 69 thu tuc,
gdm 62 tha tuc hanh chinh thudc thAm quyén cip Thanh phd va 07 thu tuc hanh chinh
lién théng, cu thé:

- 13 TTHC linh vuc Luat su thudc tham quyén cta cAp Thanh phd;

- 08 TTHC linh virc Cong chimg thudc tham quyén ctia cAp Thanh phd;

- 05 TTHC linh vuc Trong tai thuong mai thudc thim quyén cta cip Thanh phé;

- 13 TTHC linh vuc Thira phat lai thudc tham quyén ctia cap Thanh phé;

- 04 TTHC linh virc Tu van phap luat thudc thim quyén ctia cip Thanh phd;

- 07 TTHC linh vuc Dau gia tai san thudc tham quyén cua cdp Thanh phd;

- 08 TTHC linh virc Hoa giai thwong mai thudc tham quyén cta cip Thanh phd;

- 04 TTHC linh vuc Giam dinh tu phap thudc thim quyén cta cip Thanh phd;

- 04 TTHC linh vuc Luét su lién thong;

- 03 TTHC linh vyc Cong chiing lién thong.

(Chi tiét tai cdc Phu luc kém theo).

Piéu 2. Giao SO Tu phap chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan, cin c
Quyét dinh nay xay dung quy trinh dién tir giai quyét thu tuc hanh chinh dé phuc vu
viéc cung cép dich vu cong truc tuyén theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

1. Cac quy trinh sau ddy trong danh muc tai Quyét dinh s6 1675/QD-UBND
ngdy 22/3/2023 cia UBND Thanh phé vé viéc phé duyét cac quy trinh ndi bo giai
quyét thu tuc hanh chinh linh vuc tu phéap trén dia ban thanh phd Ha Noi hét hiéu
luc:

- Cac quy trinh QT-01, QT-02; QT-03; QT-04; QT-05; QT-06; QT-07; QT-08;
QT-09; QT-10; QT-11; QT-13; QT-14 thudéc muc I, phén A.

- Céc quy trinh: QT-22; QT-24; QT-26; QT-28; QT-30; QT-32 thudc muc II,
phan A.

- Céc quy trinh: QT-40; QT-41; QT-42; QT-44; QT-45 thudéc muc IV, phﬁn A.

- Céc quy trinh thuéc muc V, phan A.

- Céc quy trinh: QT-59; QT-60; QT-61; QT-62 thudc muc VI, phan A.

- Céc quy trinh: QT-70; QT-71; QT-72; QT-73; QT-74; QT-75; QT-77 thudc
muc VIIL phan A.

- Céc quy trinh: QT-78; QT-79; QT-81; QT-82; QT-83; QT-84; QT-85; QT-86
thudoc muc IX, phén A.

- Céc quy trinh: QT-101; QT-102; QT-105; QT-106 thudc muc XIV, phﬁn A.

- Céc quy trinh: QTLT-BTP-03; QTLT-BTP-04 thudc muc I, phan D.

- Céc quy trinh thugc muyc IV, phén D.

2. Cac quy trinh sau day trong danh muc tai Quyét dinh sb 5758/QD-UBND
ngay 10/11/2023 cia UBND Thanh phd vé viéc phé duyét cac quy trinh ndi bo giai
quyét thu tuc hanh chinh duoc stra d6i, bd sung linh vuc Luat su, Cong chung, HO



3

tich, Ly lich tu phéap thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc cia co quan, don vi
thudc thanh phd Ha Noi hét hiéu lyc:

- Céc quy trinh: QT-21; QT-25 thudc muc I, phﬁn A.

- Céc quy trinh: QTLT-BTP-01; QTLT-BTP-02 thudc muc I, phan D.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND Thanh phd, Giam ddc S& Tu phap, Thu
truong cac SO, Ban, Nganh; Chua tich UBND cac quén, huyén, thi xa va cac td che,

c4 nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. . v
Not nhan:| KT.CHU TICH

- Nhu Diéu 4; , ”

- Cuc KSTTHC-Vin phong Chinh phi; PHO CHU TICH

- Chu tich UBND TP; )

- Cac PCT UBND Thanh pho; )

- S6 Thong tin va Truyén thong; = —
- VP UBTP: CVP, PCVP C.N.Trang; i
céc phong: KSTTHC, KTN, HC-QT, TTTTDTTP; N

- Luu: VT, STP, KSTTHC.

Ha Minh Hai



MOFDUNG CAC QUY TRINH NOI BQ SUA POI, BO SUNG LINH

YVAETLUL T WU, CONG CHUNG, TRONG TAI THUONG MAI, THUA

FYAT L I U VAN PHAP LUAT, PAU GIA TAI SAN, HOA GIAI
THUONG MAI GIAM PINH TU PHAP

(Ean tank em theo Quyét dinh s6 ... /OD-UBND ngay thang nam 2024

ciia Chii tich Uy ban nhdn déan thanh phé Ha Néi)

A.QUY TRINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA CAP THANH PHO

I. Linh vic Luat sw

1. Ping ky hoat dong ciia t6 chirc hanh nghé luat su (QT-01)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thirc tham dinh, cap Giéy dang ky hoat dong cua to
chirc hanh ngh¢ ludt su

Pham vi: Ap dung ddi véi td chirc hanh nghé luat su trén dia ban thanh phé; cong churc thudc
S& Tu phap

N¢i dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Luat luat su 2006;

2. Nghi dinh sb 123/2013/NB-CP ngay 14/10/2013 cta Chinh phil quy dinh chi tiét mot sb
didu va bién phap thi hanh Luat Luét su;

3. Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 ciia Bo truong Bo Tu phép hudng dan mot
s0 diéu va bién phép thi hanh Luat Luat sw, Nghi dinh quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Luét su;

4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia B truong Bo Tu phap stra d6i, bd sung
08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vyc B tro tu phap,

5. Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia B6 trudong Bé Tai chinh quy dinh
murc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi cung cip thong tin doanh nghiép, 1&
phi dang ky doanh nghiép.

3.2

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

1. Gidy dé nghi ding ky hoat dong cua to chiic
hanh nghé luat su (mau TP-LS-02-sd; TP-LS-03-
sd ban hanh kém theo Théng tu s 03/2024/TT-
BTP ngay 15/5/2024);

2. Dy thao Piéu 1¢ cong ty luét gom nhiing noi
dung theo quy dinh tai Piéu 7 Nghi dinh s6 X
123/2013/ND-CP;

3. Chitng chi hanh nghé luat su, thé luat su cua luat
su thanh 13p van phong luat su, thanh 1ap hodc X
tham gia thanh 14p cong ty luit;

4. Gidy t& chimg minh tru s& cta to chic hanh
nghe ludt su.
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S6 Iwgng hd so

01 bd




3.4 | Thoi gian xir ly
10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit hd so hop 16
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
50.000 dong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thot Biéu mawKét qué
: nhi¢ém gian
Tiép nhan va klém tra ho 50"
- Truong hop ho so du diéu kién
gidi quyét, cong chire by phan mot o .
ctra 1ap Gidy tlep nhan hd so va - Gidy tiep nhan ho6 so va hen
hen ngay tra két qua; ‘ ngay tra két qua (mau s6 01);
- Truong hop ho so chua day du, Bb phan mot Gio - Phiéu yéu cau bd sung,
Bl | chinh xdc, cong chic tiép nhén | - pc G hinh | hoan thién hd so (mdu sd
hudng dan bo sung, hoan thi¢n ho chinh | 02); o
so theo quy dinl}; ‘ - Phi’éu tu choi ~tiép, nhan giai
- Truong hop ho so khong du diéu quyét ho so (mau so6 03).
kién giai quyét, cong chuc ti€p
nhén phai néu rd ly do theo mau
Phiéu tir choi giai quyét ho so.
Chuyén ho so cho phong chuyén | B phan mét \ Phiéu kiém soét qua trinh
B2 o ; 0,5ngay | ... "z X A
mon clra gidi quyet ho so (mau s6 05)
s Lanh dao .| Phiéu kiém soat qua trinh
B3 | Phan cong xtr Iy ho so Phong 0,5 ngay i quyét hd so
- Truong hop ho so du dieu
kién:
+HO 03
+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so;
+ Théng bao va PKHD cua
t0 chirc HNLS.
- Truong hop h6 so chua
Thim dinh hd so: Chuyén vién | Chuyén vién hodc khong du dicu kien:
B4 | giai quyét hd so tién hanh xem xét, | giai quyéthd | 05 ngay +Ho so,
y n X .2 . Lo
trinh linh dao Phong phé duyét. 50 Phicu kiém sodt qua trinh

giai quyét hd so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so hoic
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham, mudn):
+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;




+ Thong bao va DPKHD cua
to chirc HNLS;
+ Phi€u xin 101.

- Trudng hop ho so du diéu
kién:

+Hd SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so;

+ Thong bao va PKHD cua
t6 chirc HNLS.
- Truong hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:
+H0 so;
Lanh dao Phong xem xét ho so, ky Linh dao Phiéu kjérg soat quéa trinh
B5 | xac nhan, trinh 1anh dao S& phé Ph(‘)n. 0,5 ngay | gidi quyet ho S0; o
duyét. & + Dy thdo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd so hoic
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so.
- Truong hop cham, mudn):
+Hd SO;
+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so;
+ Thong bao va PKHD cua
t6 chirc HNLS;
+ Phiéu xin 16i.
Lanh dao S¢ xét duyét hé so: - Ho so;
- Trudong hop du didu kién: ky - Phiéu kiém soat qua trinh
Thong bao va PKHP cua t6 chic giai quyét hd so;
B6 | HNLS; Lanh dao S¢ | 03 ngay | - Thong bao;
- Trudng hop khong du diéu kién: - DKHD cua t6 chirc HNLS;
Lanh dao S¢ ky van ban tir chbi - Van ban tir chdi cép
cap PKHD. DKHD.
-Hb SO;
- Phiéu }(iém soat qua trinh
Hoan thién hd so, phat hanh vin C}qlgyen e R 9uyet h 050,
B7 ban gidi quyethé | 1/4ngay | - Thong bao;
so/van thu - bPKHD cua t6 chirc HNLS;
- Van ban tir chdi cép
DKHD.
- Phiéu kiém soat qué trinh
Chuyén vién giai quyét hd so;
B8 Ban giao va tra két qua cho to | giai quyét hd Vdngay |- Thong bao;
chirc/ca nhan so/Bd phan Y| - DKHD ctia tb chiic HNLS;
mot cua - Van ban tir chéi cép
DKHD.
Thong ké va theo ddi: Boohinmat | G10 | Phicukiém soat qué trinh
B9 | Chuyén vién S& Tu phap c¢6 trach E/Ph . hanh | giai quyét ho so; S6 theo doi
nhiém théng ké cac TTHC thuc cua/hong chinh hd so.




hién tai don vi vao S6 thong ké két | BTTP/Vin
qua thyc hién thu

Biéu mau

Hé t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phl.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tur 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cia BO trudng Bo
Tu phép.




TP-LS-02-sd )
(Ban hanh kém theo Thong tu so6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh Pho).........oveveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Toi tén 1a (ghi bang chit in
hoa):

Ngay, thang, nam cAp (1):.o.cocoeeeec /eoeeeeveii v . NOT CAP (2):eeeerers (doi véi

Chung minh nhdn dan, Thé Can cuwdc cong dan).

Gi6i tinh (3):.eooveeieiecieeeeeeeee, Ngay, thang, nam sinh:.................. Joveervennn [ e
Theé Tuat SU SO: weoveeeeeeeeeeeeeans Cép NEAY: oo [ veeeennn [ et
La thanh vién Doan Luat su tinh (thanh pho):......cccocieiiiiii e
INOTHUONZ T (4):nvieieeie ettt ettt ettt e st e st e ssteesbeesseesbeesbeessaesssessseasseesseesseensaensees
INOT O RIEN TA1 (5)uurieiiiieeiie ettt ettt et e et e e str e e s tbee s beeebaeestbaessbeeesteeessseesssesensaeessseenes
Pién thoaii....vvvviiiiiiiiiiiei e, Email: ....coooviiiiiii

Piang ky hoat dong cho vin phong luit sw, cong ty luat trach nhiém hiru han mt thanh
vién voi ndi dung sau day:
1. Tén goi du kién cua vin phong ludt su/cong ty ludt (tén goi ddy di cia van phong ludt
su/cong ty ludt ghi bang chit in hoa; lwa chon it nhat 03 tén ghi theo thir tw uu
tién).
TN QA0 QICH (MU CO): oo
TEI VIBE AL (FIOU €O oot ee e

Tén bang tieng NUGC NZOATL (FIEU CO): ..o.veeeeeeeeee ettt ettt ee e ee et e e nee e seee e

SO dién thoai: cveveveeeeeeeeeeeeeeeeenn. Fax: oo Email: ....coovviiiiiiiiii
WV EDSIE: ..ttt ettt ettt e e e e et e e et e e ae e e ete e e etee e eteeeeteeeetaeeereeenteeeerneeens



3. Nguoi dai di¢n theo phap luat:

HO VA 181 (ghi BANG CRIF I HOQ): ... w.oooeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Gi6i tinh (6): ..ccveeeeeieeeeeeee, Ngay, thang, ndm sinh:......./.........../ ...

S Ching minh nhan dan/S6 Thé Can cude cong dan/S6 dinh danh ca nhan:...............cc............
Ngay, thang, nam cap (7):............../ [iiiieees . ]NOLCAP (8) e, (doi véi
Chung minh nhan dan, Thé Can cuwdc cong dan)

NOT tHUONZ T ()it ettt ettt et e st et e e et et e e st e seesseesntesnseenneenseens
NOT G N AT (10):..eiiiieieeiieiie et ete ettt ettt e st e st e seteesbeesbeesbeebeessaesssessseesseesseesseesseesens
Theé Tuat SU SO .....veveveeenann. do Lién doan Luét su Viét Nam cip ngay: ............... [owoiid .
La thanh vién Poan Luat su tinh (thanh Pho): .........oveveveeeieeeeeeeeeee e

4. Linh vyc hanh nghé:

5. Mau chir ky cia nguoi du kién 1a Truong vian phong ludt sw/Giam ddc cong ty:
Chir ky miu thir nhit Chir ky miu thir hai

Ho VAatén: .....cooovviviiiiieeeeeeeeeee, Ho VAten: ..cccvvvviiieiieieeeeeeeee.

T6i cam két nghiém chinh tuan thu phap luat va thuc hién day du cac nghia vu do phép luat quy

dinh./.
Tinh (thanh phé), ngay ....thang.... nam..........
Nguoi dé nghi
(Chit ky/chit ky so, ho tén)

Ghi chu:

1. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4), (5). (6), (7). (8), (9), (10):

- Triwong hop nép hé so triec tuyén: cac théng tin dwoc khai thac tir Co sé dit liéu quoc
gia vé déan cu d@é tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguwoi thue hién thu tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Trieong hop nép ho so gidy (ndp triee tiép hodc qua b chinh): nguoi thwc hién thi
tuc hanh chinh ké khai ddy di trong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sic dung dé xdy dung biéu mau dién
tir twong tdc khi co quan quan 1y nha mede cung cap dich vu cong truec tuyén.



TP-LS-03-sd
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 03/2024/TT-BTP)

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

] _ GIAY PE NGHI
DPANG KY HOAT PONG CUA CONG TY LUAT HQP DANH/CONG TY LUAT
TRACH NHIEM HUU HAN HAI THANH VIEN TRO LEN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd).........ccccocovvevvvennn.

Chung t6i gdm cac luat su ¢6 tén trong danh sach sau day:

Thé luat su (ghi| Thanh vién
Ngay sinh | r0 50 va ngay | Doan Luét su |S6 dién thoai
cdp) tinh (thanh pho)

Ho tén (ghi bang | Giéi

STT chit in hoa) tinh

Pang ky hoat dong cho cong ty ludt hgp danh/cong ty luit trach nhiém hiru han hai thanh
vién tré 1€n voi cac ndi dung sau day:

1. Tén goi gh,r kién cta cong ty luat (tén goi ddy dii ciia cong ty ludt ghi bang chit in hoa, lia
chon it nhat 03 tén cong ty ghi theo thik ti WU LIET): ......cceeeveeeecieeerceieeieeeeiee e seee s

TEN 120 diCh (NMEU CO): eeineieeieeie ettt sttt et eeenns
TEN VIEL tAL (IEU CO): vevevreeeiiieeiiiecteeette ettt e sree ettt eetreestbeesabaeetaeesereeestseessseessseeensneassseessseeans
Tén bang tieng NUGC NZOAT (NEU CO): .vvverrierieiieriieiieeee e eteereeereeteesreesseeseeesraesssessseennas

O O ST el Y 5 ¢ T L PRI

WV EDSIEE: ettt ettt e e e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e —aeeeeeeaa e —aeeeeeeaaeanes

3. Nguoi dai dién theo phap luét (Trong truong hop co nhiéu ngudi dai dién theo phép luat thi
ghi day du thong tin nhu nguoi dai dién thr nhat):

Ho va tén (ghi bang chit in hoa):

Gioi tinh (1): Ngay, thang, nam sinh:........... ovouraeanans [T
S6 Chung minh nhan dan/Sé Thé Can cude cong dan/SH dinh danh ca nhan:...............c............
Ngay, thang, nam cap (2): /... VS NOi CAP  (3)iueeeeeeeeeeeeeeeeesees (d6i véi

Chting minh nhan dan, Thé Can cudc cong dan)

Noi thuong tra (4):



Noi ¢ hién tai (5):

Thé luat su s6 do Lién doan Luat su Viét Nam cdp ngay: / /
La thanh vién Poan Luat su tinh (thanh phd):

4. Linh vuc hanh nghé:

5. Mau chit ky ctia nguoi du kién 12 Giam dbc cong ty:

Chir ky mau th nhét Chir ky mau thi hai

Hovatén: ......cccoociiiiiiiii Hovatén: .......ccccoevviininiii

Chung t6i cam két nghiém chinh tudn thu phap lut va thuc hién day du cac nghia vu do phép
luat quy dinh./.

Tinh (thanh phd), ngay.......thang.....nam.......
Chir ky cta cac luat su thanh vién
(Chir ky/chit ky sd, ho tén)

Ghi chu:

1. Cac thong tin s6 (1), (2), (3), (4), (5):

- Truong hop ndp hé so tryc tuyen cac thong tin dugc khai thac tir Co sé dir li¢u quoc gia vé
dan cu dé ty dong dién vao biéu mau, nguoi thue hién thu tuc hanh chinh khong can ké khai.

Néu cac thong tin khong dugce tw dong dién vao biéu mau thi nguoi thyc hién tha tyc hanh chinh
ké khai day du.

- Truong hop nop hé so gidy (nop tryc tiép hodc qua buu chinh): ngudi thyc hién thi tuc hanh
chinh ké khai ddy du trong biéu mau.

2. Cac thong tin tai biéu mau nay dong thoi dugc sir dung dé xay dung biéu mau dién tir twong
tac khi co quan quan ly nha nudc cung cap dich vu cong truc tuyén.






2. Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia to chirc hanh nghé luat sw (QT-02)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc tham dinh, cap Thay d6i ndi dung ding ky hoat

1 dong ciia to chirc hanh nghé luat su
5 Pham vi: Ap dung ddi véi to chirc hanh nghé luat su trén dia ban thanh pho; cong chic thudce
S& Tu phap
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosd phép ly
1. Luéat Luat su 2006; ) ’
2. Nghi dinh 6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét so
dicu va bién phaip thi hanh Luat Luat su; N
3. Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cta B truéng Bo Tu phap hudng dan mot
s0 dieu va bién phép thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh chi tiét mot so diéu va bién
phap thi he‘mh,Luét Luat su; o
4. Thong tu s0 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B9 trudng B Tu phap stra doi, bo sung
08 Thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh virc B tro tu phap,
5. Thong tu §6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 cua B6 truong Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1¢
phi dang ky doanh nghiép.
. A LA Bén .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Bén sao
1. Gidy d€ nghi thay doi ndi dung dang ky hoat
dong cua to chirc hanh nghé luat su (mau TP-LS- X
06-sd);
2. Gidy dang ky hoat dong cua t6 chtre hanh nghé <
luat su; Chi nhénh t6 chire hanh nghé luat su;
3. Bién ban hop thanh vién (doi voi Cong ty luat
hop danh, Cong ty ludt TNHH hai thanh vién tr¢
1én). Cac giay to, tai liéu co lién quan cho truong X
hop thay doi ndi dung khac trong ho so dang ky
hoat dong.
3.3 | S6 lugng hd so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
Khong quy dinh
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
50.000 dong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T.h o Biéu miu/Két qua
nhi¢ém gian
Ticp r3h3n va klegn tra }}O S.?: .~ | BOphan mot (,}10 - Giéy tiép nhan hd so'va hen
Bl | - Truong hop hé so du dicu kién cita hanh ngay tra két qua (mAu s6 01):
giai quyet, cong chire b phan mot chinh g8y d ’




ctra 1ap Gidy tiép nhan ho so va
hen ngay tra két qua;

- Truong hop hd so chua day du,
chinh xac, cong chirc tiép nhéan
hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Truong hop ho so khong du dleu
kién giai quyét, cong chic tlep
nhan phai néu 1o ly do theo mau
Phiéu tir chéi giai quyét ho so.

- Phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién hé so (mau sb 02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so (miu s 03).

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B0 phan mdt
clra

Phiéu kiém soat qua tnnh
gidi quyet ho so' (mau s6 05)

B3

Phan cong xir 1y ho so

Lanh dao
Phong

Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so

B4

Tham dinh_ ho so: Chuyén vién
giai quyet ho so tien hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyet ho
SO

- Truong hop ho so du diéu
kién:

+Hoso;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Thong bao va PKHD cua
t6 chirc HNLS.

- Truong hop hd so chua
hoac khong du diéu kién:
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+H0 so;

+ Phiéu kiém sodt qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Thong bao va PKHD cua
t6 chirc HNLS;

+ Phiéu xin 15i.

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xac nhan, trinh 1anh dao S¢ phé
duyét.

Lanh dao
Phong

- Trudng hop hé so du dicu
kién:

+H0 so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét hd so;

+ Thong bao va PKHD cua
t6 chirc HNLS.

- Truong hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:
+Hb SO;

Phiéu kiém soat qué trinh giai
quyét ho so;




+ Duy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop chdm, mudn):
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét hd so;

+ Thong bao va PKHD cua
t6 chire HNLS;

+ Phiéu xin 15i.

Lanh dao S¢ xét duyé‘g hd so:
- Truong hop du di€u kién: ky
Thong bao va PKHD cua t6 chirc

-Hb SO;
- Phiéu kiém soét qua trinh
giai quyét ho so;

B6 | HNLS; Lanh dao So - Thong béo;
- Trudng hop khong du diéu kién: - DPKHD cua t6 chirc HNLS;
Lanh dao S¢ ky van ban tir chbi - Vin ban tir chéi cap thay doi
cap PKHD. DKHD.
-Ho SO,
- Phiéu ’kié‘m soat qua trinh
Hoén thién hd so, phat hanh vin Cl}gyen Jen gl Eluyet h c.) 50,
B7 ban gidi quyet ho - Thong bao;
so/van thu - BPKHD cua t6 chirc HNLS;
- Vian ban tir chéi cap thay doi
DKHD.
- Phiéu kiém soat qua trinh
Chuyén vién gidi quyét hd so;
B8 Ban giao va tra két qua cho to | giai quyéthd - Thong bao;
chirc/ca nhan s0/Bo phan - DKHD cuia t6 chirc HNLS;
mot ctra - Vin ban tir chéi cap thay doi
DKHD.
Thong ké va theo di: B6 phan mét o
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach | = E/Phbn . Gio Phi€u kiém soat qua trinh
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thuc ](;IEFTP /Véi hanh | giai quyét ho so; S6 theo doi
hién tai don vi vao S6 thong ké két chinh ho so.
. A thu
qua thyc hién
4 | Biéu miu

Hé t,h(‘)ng biéu mau theo co ché mot cira, mét cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cta Van phong Chinh phi.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tw 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong Bo

Tu phap.




3. Thay d6i nguoi dai dién theo phap luit ciia Vin phong luit sw, Cong ty luit trach
nhi¢ém hiru han m¢t thanh vién (QT-03)

1

Muyec dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc thdm dinh, cap Thay doi ndi dung ding ky hoat
dong cua t6 chirc hanh nghée luat su (thay doi ngudi dai dién theo phap luat)

2

Pham vi: Ap dung ddi véi to chirc hanh nghé luat su trén dia ban thanh phd; cong chirc
thudc S& Tu phép

3

N¢i dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Luat luat su 2006;

2. Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap thi hanh Luat ludt su;

3. Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngiy 24/6/2021 cua Bo truong Bo Tu phap hudng din mot
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién
phép thi hanh Luat Luét su;

4. Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cta Bo truong Bo Tu phap sira doi, bd
sung 08 Thong tu lién quan dén thii tuc hanh chinh trong linh vuc B6 tro tu phéap,

5. Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia Bo truéng Bo Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi cung cép thong tin doanh nghiép, 1€ phi dang ky
doanh nghiép.

3.2

. A v Ban X
Thanh phan ho so chinh Ban sao

1. Gidy dé nghi thay d6i nguoi dai dién theo

phéap luat (mau TP-LS-06-sd); x

2. Gidy dang ky hoat dong cua van phong luét
su, cong ty luat trach nhi¢m hiru han mét thanh X
vién;

3. Van ban thoa thuan gitra nguoi dai dién theo
phap luat cii va nguoi du kién 1a dai dién theo
phap luat ddi voi viée thuc hién cac quyén,
nghia vu cua van phong ludt su, cong ty ludt;

4. Ho, tén, s6 va ngay cap Thé luat su ciia nguoi
du kién la dai dién theo phap luat.

33

S6 lwong hd so

01 bo

34

Thoi gian xir ly

05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dii hd so hop 18

3.5

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

Bo phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.

3.6

Phi/L¢ phi

50.000 dong

3.7

Quy trinh xir Iy cong viéc

TT

Trach Thoi

Trinh ty on . Biéu mau/Keét qua
nhi¢ém gian




Bl

Tiép nhan va kiém tra ho so:

- Truong hop hd so di diéu kién
gii quyét, cong chirc bo phan mot
ctra 1ap Gidy tiép nhan ho so va
hen ngay tra két qua;

- Trudng hop hd so chua day du,
chinh x4c, cong chirc tiép nhan
hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Trudng hop hd so khong du diéu
kién giai quyét, cong chuc tiép
nhan phai néu 13 ly do theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét h so.

B0 phan mét
cua

Gio
hanh
chinh

- Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua (mau s6
01);

- Phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién hd so (mau sd
02);

- Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so (méu s 03).

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B0 phan mdt
clra

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qué trinh
gidi quyet ho so (mau so 05)

B3

Phan cong xir 1y hd so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qué trinh
gidi quyet ho so

B4

Thém dinh ho so: Chuyén vién
giai quyet ho so tien hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t.

Chuyén vién
gidi quyet ho
SO

02 ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét hd so;

+ Thong bao va DPKHD cua
t6 chirc HNLS.

- Trudng hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:
+H0 so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Trudng hop cham, mudn):
+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so;

+ Thong bao va DPKHD cua
t6 chitc HNLS;

+ Phiu xin 1i.

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S¢ phé
duyét.

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Trudng hop ho so du diéu
kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so;

+ Thong bao va DPKHD cua
t6 chirc HNLS.

- Trudng hop hd so chua
hoac khong du diéu kién:




+Ho SO;

Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so;

+ Thong bao va DPKHD cua
t6 chirc HNLS;

+ Phiéu xin 1i.

Lanh dao So xét duyé‘g hd so:
- Truong hop du diéu kién: ky
Thong bao va PKHD cua t6 chirc

-Hb SO;
- Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyet ho so;

B6 | HNLS; Lanh dao S¢ | 01 ngay | - Thong bao;
- Trudng hop khong du diéu kién: - DKHD ciia to chirc HNLS;
Lanh dao S& ky vin ban tir chdi - Vian ban tir chdi cap thay
cap DPKHD. d6i DKHD.
- Ho SO;
- Phiéu }(ié{n soat qua trinh
Hoan thién hd so, phat hanh vin C.}qn.lyen e |8 Eluyet h 050,
B7 ban giai quyethd | 1/4ngay | - Thong bao;
so/van thu - BDKHD cuia to chirc HNLS;
- Vin ban tir chdi cip thay
doi DKHD.
- Phiéu kiém soat qua trinh
Chuyén vién gidi quyét ho so;
B8 Ban giao va tra két qua cho to | giai quyéthd /4 nei - Thong bao;
chitc/ca nhan s0/Bo phan £ | _PKHD cta t chirc HNLS;
mdt clra - Vin ban tir chdi cip thay
do6i DKHD.
Thoéng ké va theo ddi: B6 phan mét o
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach | 7, E/Ph‘ i Gio Phiéu kiém soat qua trinh
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thyc ](;IEITP /ggi hanh gii quyét h(‘A)‘so; S6 theo
hién tai don vi vao So thong ké két chinh doi ho so.
X A thu
qua thuc hién
4 | Biéu miu

Hé théng biéu mau theo co ché mot cira, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh ph.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu 50 03/2024/T T-BTP ngay 15/5/2024 ciia BO trudng
B0 Tu phap stra doi, bo sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong Iinh vuc

BO tro tu phap,




4. Thay d6i nguoi dai dién theo phap luit ciia cong ty luit trach nhiém hiru han hai
thanh vién tré 1én, cong ty luat hgp danh (QT-04)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc tham dinh, cép Thay d6i ndi dung dang ky hoat

1 dong cua t6 chirc hanh nghé ludt su (thay do6i nguoi dai di€n theo phap luét)
5 Pham vi: Ap dung doi véi t6 chirc hanh nghé luat su trén dia ban thanh pho; cong chirc
thudc S& Tu phép
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosd phép ly
1. Luat luat su; ’ )
2. Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phép thi hanh Luat luat su; N
3. Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua Bg truong Bo Tu phap hudng dan mot
s0 di€u va bién phép thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh chi tiet mot so diéu va bién
phép thi hanh Luét Luat su; o
4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cta Bo truong BO Tu phap stra doi, bo
sung 08 Thong tu 1ién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vyre Bo trg tu phap,
5. Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 cua Bo truong Bo Tai chinh quy dinh mire
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va str dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1€ phi dang ky
doanh nghiép.
. A v Ban X
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
1. Gidy d¢ nghi thay d6i nguoi dai dién theo <
phap ludt (mau TP-LS-06-sd);
2. Gidy ding ky hoat dong cua cong ty luat. X
3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 16
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B0 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
50.000 dong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thot Biéu mAw/Két quia
: nhiém gian
Ticp I}han va klegn ra I}O N - Gidy tiép nhan hd so va
- Truong hop hd so du diéu kién e AL xk
U A A A A hen ngay tra két qua (mau so
giai quyet, cong chirc bo phan mot 01):
ctra 1dp Gidy ti€p nhan hd so va | . . . Gio S A A A R
A B9 phan mdt ; - Phiéu yéu cau bd sung,
Bl | hen ngdy tra ket Juas p clra hanh hoan thién hd so (miu sb
- Truong hop ho so chwa day du, chinh 02): i
chinh xc, cong chuc tiép nhan _ Phiéu tir chéi tiép nhan giai
hudng dan bd sung, hoan thién ho uyét b so (mau 6 03)
so theo quy dinh; qauy '




- Truong hop ho so khéng du diéu
kién giai quyét, cong chirc tiép
nhan phai néu 15 1y do theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét ho so.

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B0 phan mdt
clra

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qué trinh
gidi quyet ho so (mau so 05)

B3

Phan cong xir 1y hd so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so

B4

Tham dinh ho so: Chuyén vién
giai quyet ho so tien hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyet ho
SO

02 ngay

- Trudng hop ho so du diéu
kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Thong bao va PKHD cua
t6 chirc HNLS.

- Trudng hop hd so chua
hoic khong du diéu kién:
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qué trinh
gidi quyét ho so;

+ Thong bao va DPKHD cua
t6 chirc HNLS;

+ Phiéu xin 15i.

BS5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S¢ phé
duyét.

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Trudng hop ho so dir diéu
kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét hd so;

+ Thong bao va DPKHD cua
t6 chirc HNLS.

- Trudng hop hd so chua
hoic khong du diéu kién:
+Hb SO;

Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so;

+ Dy thao Phiéu yéu cu bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb SO;




+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Thong bao va DPKHD cua
t6 chirc HNLS;

+ Phiéu xin 16i.

Lanh dao So xét duyé‘g hd so:
- Truong hop du diéu kién: ky
Thong bao va PKHD cua t6 chirc

-Hb SO;
- Phiéu ki€m soat qua trinh
giai quyét ho so;

B6 | HNLS; Lanh dao S¢ | 01 ngay | - Thong bao;
- Trudng hop khong du diéu kién: - DKHD ciia t chirc HNLS;
Lanh dao S¢ ky van ban tir chbi - Vian ban tir chdi cép thay
cap DPKHD. d6i DKHD.
-Ho SO;
- Phiéu }(ié{n soat qua trinh
Hoan thién hd so, phat hanh vin Cl}gyen Jen s Eluyet h 050,
B7 ban giai quyetho | 1/4ngay | - Thong bao;
so/van thu - BDKHD cua to chirc HNLS;
- Vian ban tir chdi cép thay
doi DKHD.
- Phiéu kiém soat qua trinh
Chuyén vién giai quyét hd so;
B8 Ban giao va tra két qua cho t6 | giai quyét hd Vdngdy |~ Théng bao;
chirc/ca nhan s0/Bo phan - BKHD cua to chirc HNLS;
mot cura - Vian ban tir chdi cép thay
d6i DKHD.
Thong ké va theo ddi: B6 phan mét o
Chuyén vién So Tu phap ¢6 trach | = E/Phbn : Gio Phi€u kiém soat qua trinh
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thyc EI;TP /Véi hanh giai quyet ho so; S6 theo
hién tai don vi vao S6 thong ké ket chinh doi ho so.
. A thu
qua thuc hién
4 | Biéu miu

He¢ t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tw 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo truong Bo

Tu phép.




TP-LS-06-sd
(Ban hanh kem theo Théong tw so 05/2021/TT-BTP)

TEN CUA TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

HANH NGHE LUAT SU

) GIAY PE NGHI
THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA TO CHUC HANH NGHE LUAT SU

Kinh gri: S& Tu phap tinh (thanh Pho).........ooeveeveeveeeeeeeeeeeeee e
1. Tén goi ddy du cia t6 chtrc hanh nghé luat su (ghi bang chit in hoa): ..............ooveeveeveeen.
2. Giay dang ky hoat dong $0: .......coccovvveveevereeernnnnn. do S& Tu phap tinh (thanh phd)............
........................................... CAP NEAY: coovvveeveve feeeecec] e
I 5 oV 5 IR T SRR
SO dien thO@i: e, Fax: oo, J 2390F: 11 U
WEDSILL: ..ttt ettt ettt eb ettt e a et et en e bt e at et bt et e b et et e beeanen

Ping ky thay d6i ndi dung ding ky hoat dong
ciia to chirc hanh nghé luat sw nhw sau':

Chung toi cam két nghiém chinh tuan thi phap luat va thuc hién day du cac nghia vu do phap
luat quy dinh./.

Tinh (thanh phé), ngay ...... thang.......ndm.......
Nguwoi dai dién theo phap luat
(Chir ky/chit ky s6, ho tén; dau/chit ky sé ciia t6 chirc)

Ghi chu:

Cdc théng tin tai biéu mau ndy dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau dién tir
twong tac khi co quan quan 1y nha mede cung cdp dich vu cong triec tuyén

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



5. Ping ky hoat dong ciia chi nhanh ciia t6 chirc hanh nghé luat s (QT-05)

Muyc dich: Quy dinh trinh tu va cach thirc tham dinh, cap dang ky hoat dong cta chi nhanh
cta to chirc hanh nghé luat su

Pham vi: Ap dung doi véi to chirc hanh nghé luét su trén dia ban thanh pho; cong chirc thudc
S& Tu phap

N¢i dung quy trinh

3.1

Co so phap Iy

1. Luat luat su nam 2006;

2. Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Luat lut su;

3. Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cia Bo trudng B Tu phap hudng dan mot
s0 diéu va bién phép thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh chi tiét mot s diéu va bién
phéap thi hanh Luat Luét su;

4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B trudng Bo Tu phap sira doi, bd sung
08 Thong tu lién quan dén thii tuc hanh chinh trong linh viuc B tro tu phap,

5. Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 cua Bo trudng B Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1& phi ding ky
doanh nghiép.

3.2

Thanh phan ho so Ban Ban sao

o chinh
1. Giay dé nghi dang ky hoat dong cua chi nhanh

t6 chirc hanh nghé luat su (mAu TP-LS-04-sd); x

2. Quyet dinh thanh 1ap chi nhanh cta t6 chirc
hanh nghée ludt su;

3. Gidy dang ky hoat dong cua t6 chirc hanh nghé
luat su thanh lap chi nhanh (ndp ban chinh trong
truong hop dé nghi ghi thong tin chi nhanh vao
Gidy PKHD ciia t6 chirc hanh nghé luat su);

4. Chiig chi hanh nghé luat su va Thé luat su cia
Truong chi nhanh;

5. Gidy to chirng minh vé try s¢ ctia chi nhanh. X

33

S6 lwong ho so

01 bo

34

Thoi gian xir ly

07 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan du hd so hop 1€

3.5

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

B6 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.

3.6

Phi/L¢ phi

50.000 dong

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach Thoi

Trinh ty " . Bitu miuw/Két qua
: nhi¢ém gian




Tiép nhan va kiém tra ho so:

- Truong hop hd so du diéu kién
giai quyét, cong chirc bd phan mot
ctra 1ap Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua;

- Gidy tiép nhan hd so va hen
ngay trd két qua (mau s6 01);

- Truong hop ho so chua day du, | 5y o o | G101 phidl veu chu bé sung,
Bl | chinh xac, cong chiic ti€p nhén ; hanh AT A X Ao
. X 1A A LA cua , hoan thién ho so (mau so 02);
hudéng dan bd sung, hoan thi¢n ho chinh NN TS
L - Phiéu tir cho1 tiép nhan giai
so theo quy dinh; 4 hd Ausb 03
- Trudng hop hd so khong du didu quyet ho sor (mau 6 03).
kién giai quyét, cong chuc tiép
nhan phai néu 15 1y do theo mau
Phiéu tir chéi giai quyét hd so.
Chuyén ho so cho phong chuyén | Bo phan mot N Phiéu kiém soat qué trinh
B2 A ; 0,5ngay | ... z . x X A
mon clra gidi quyet ho so (mau so 05)
B3 | Phan cong xir 1§ hé so L;nggo 05ngiy | hle‘;ilﬂéﬁe;’l;gf‘;g‘imnh
- Trudng hop ho so du dicu
kién:
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qué trinh
gidi quyét ho so;
+ Thong bao va DPKHD cua
chi nhanh cua to chirc
HNLS.
- Truong hop hd so chua
hoic khong du diéu kién:
+Hb SO;
Tham dinh hd so: Chuyén vién | Chuyén vién + Phiéu kiém soat qua trinh
B4 | giai quyét ho so tién hanh xem xét, | giai quyéthd | 03 ngay | giai quyét hd so;
trinh ldnh dao Phong phé duyét. SO + Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.
- Truong hop chdm, mudn):
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qué trinh
gidi quyét ho so;
+ Thong bao va DPKHD cua
chi nhanh cia t chic
HNLS;
+ Phiéu xin 16i.
- Trudng hop ho so du dicu
Lanh dao Phong xem xét hd so, ky Lanh dao kién‘:
B5 | xdc nhan, trinh 1anh dao S& phé Ph(‘)ng,; 0,5 ngay | +HOo so;

duyét.

+ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so;




+ Thong bao va DPKHD cua
chi nhanh cua to chic
HNLS.

- Truong hop hd so chua
hoic khong du diéu kién:
+Hb SO;

Phiéu kiém soat qua trinh gii
quyét hd so;

+ Du théo Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop chdm, mudn):
+H0 so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Thong bao va DPKHD cua
chi nhanh cua to chirc
HNLS;

+ Phiéu xin 15i.

Lanh dao So xét duyéti hé so:
- Trudong hop du dieu kién: ky
Thong bao va DKHD cua chi

-Hb SO;
- Phiéu ki€m soat qua trinh
giai quyet ho so;

B6 | nhanh ciia té chire HNLS; Lanh dao S& | 02 ngay :;hlé’g%bflg i b o
- Truong hop khong du di€u kién: chitc HNLS:
Lanh dao So¢ ky van ban tir choi . Vin bfll”l ir chéi ch
chp DKHD. DKHD P
-Ho 0,
- Phiu kiém soat qua trinh
Hoan thién ho so, phat hanh vin C‘}»u‘lyen Jen e 9uyet h 0 50,
B7 ban giai quyet ho | 1/4 ngay | - Thong bdo; v
so/van thu - PKHD cua chi nhanh ctia to
chic HNLS; o
- Van ban tir choi cap DPKHD.
- Phiu kiém soat qua trinh
, | Chuyén vien  hong bio;
pg | Ban giao va tra két qua cho 10 | gidi quyethd | 0o | BKHP ciia chi nhanh ciia tb
chtrc/ca nhan so/B¢ phéan chite HINLS:
mot ctra - Van ban tr chdi cép
DKHD.
Thong ké va theo doi: B6 phan mét o
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach o I;/Phbn § Gio Phi€u kiém soat qua trinh
B9 | nhigm théng ké cic TTHC thye | poon 0% | hanh | gidi quyét hod so; So theo doi
hién tai don vi vao SO thong ké két thur chinh ho so.
qua thuc hién
4 | Biéu miu




Hé t,héng biéu mau theo co ché mot cira, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tw 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo trudng Bo
Tu phap.




Mau TP-LS-04-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

TEN CUA T6 CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HANH NGHE LUAT SU Dgc 14p - Ty do - Hanh phiic

) _ GIAY PE NGHI ]
DPANG KY HOAT PONG CUA CHI NHANH
CUA TO CHU'C HANH NGHE LUAT SU

Kinh gri: S& Tu phap tinh (thanh Pho).........oooveeveeveeeeeeeeeeeeeee e
1. Tén goi ddy du cia té chtrc hanh nghé luat su thanh 14p chi nhanh (ghi bang chit in hoa): .
TN GIA0 QICH (MU CO): oot
T8N VIBE TAL (TOU CO): v
Tén bang tieNg NUGC NZOAL (MU CO): ovovrveeereereereeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
2. Gidy dang ky hoat dong s6: .......ooeveevveeeeeeeeeeennn. do S& Tu phap tinh (thanh phd)............
........................................... CAP NEAY: oo S eeeecec] oo
I D F: o] 1 V5 D Yo £SO PPRRRRRRRRR
SO dién thoai: wveveeeeeeeeeeeeeeeeeeenn. Fax: oo Email: ....ooovviiiiiiiiiiii,
IV EDSIE: ..vviietie ittt et e e ettt et e e et b e e s abeesabaeebbe e ebeaeabaeebbeeetreeartaeetbeasrbeeerbaeentaeaans

4. Linh vyc hanh nghé:

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

1. Tén cta chi nhanh (ghi tén day dit bang chit in ROQ): .........ooeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen
2. Piachitru sé clia Chi NHANN: ......oooiiiiiii e
SO dién thoai: wevveveeeeeeeeeeeeeeeeenn. Fax: oo, Email: ...ooovviiiiiiiiiiiie
WWEDSTIEL: ..ttt ettt ettt b sttt e a et et e st e bt e nt et bt et e b ae et e beeanen
3. Trudng chi nhanh:

HO VA 181 (@hi BANG CRIF I HO): ... .o
Giéi tinh (1): ............... Ngay, thang, nam sinh:............ foveveeevennnn [ttt e
INOT TRUONZ T (2):c1vieeveeie ettt ettt te ettt et ettt e st e st e ssbeesseesseesseesbeessaesssesssessseesseesseesseensens
INOT O RIEN TA1 (3)nurieiiiieeiieeiie ettt ettt et ere e et e e stv e e s tbeeebeeetaeestbeesebeeertesensseesssesensaeessneenes
S6 Chung minh nhan dan/S6 Thé Can cudc cong dan/S6 dinh danh ca nhan:..........................
Ngay, thang, nam cap (4):....cooveecc /eeeevvee ool NOTCAP ()i, (doi véi

Chung minh nhan ddn, Thé Can cudc cong ddn)



Theé Tuat SU SO .....veveveeenenn. do Lién doan Luét su Viét Nam cdp ngay: ................. [owoid .

La thanh vién Poan Luat su tinh (thanh Pho): .......o.ooveviveeieeeeeeeeeeeee e
4. Linh vuc hanh nghé:

5. Mau chir ky ctia nguoi dy kién 1a Truong chi nhanh:

Chir ky miu thir nhit Chir ky miu thir hai

Ho Vatén: .....ccooooeviviiiieeiieeeee Ho VAaten: . .cccovvviiiiiiiiieiicceeee

Chung toi cam két nghiém chinh tuan tha phap luat va thyc hién ddy du cac nghia vu do phap

ludt quy dinh./.
Tinh (thanh phé), ngay ......thang......ndm......
Nguoi dai dién theo phap luat
(ChiF ky/chit ky s6, ho tén, chirc vu; dau/chir ky s6
ciia té chirc)
Ghi chu:

1. Cdc théng tin sé (1), (2), (3). (4), (5):

- Triwong hop ngp ho so triec tuyén: cdac théng tin dwoc khai thac tir Co s6 div liéu quoc
gia vé déan cuw d@é tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguwoi thue hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Treong hop nép ho so gidy (nép triec tiép hodc qua b chinh): nguoi thwc hién thi
tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thm dwoc sit dung dé xdy du"ng biéu mau dién
tir twong tdc khi co quan quadn 1y nha meée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



6. Ping ky hanh nghé luat su véi tw cach ca nhan (QT-06)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc tham dinh, cap dang ky hanh nghé luat su véi tu
cach cé nhan

Pham vi: Ap dung ddi v6i ca nhan ludt su, cong chire thude S& Tu phap

N¢i dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Luéat luét su 2006; Luat stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat luat su;

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

3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia BO trudng Bo Tu phép stra doi, bd sung
08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B tro tu phap,

3.2

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

1. Pon dé nghi dang ky hanh nghé luat su voi

tu cach c4 nhan (mau TP-LS-05-sd); x

2. Chting chi hanh nghé luat su, thé luat su; X

3. Hop dong lao dong ky két voi co quan, o chirc
(khong phai 1a té chitc hanh nghé ludt su).

3.3

S6 lwong hd so

01 bo

34

Thoi gian xir ly

07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so hop 18

3.5

Noi tiép nhin hd so va tra két qua

Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.

3.6

Phi/L¢ phi

Khong quy dinh

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty Trach Thot Bi¢u miu/Két qua
: nhiém gian

Bl

Tiép nhan va kiém tra ho so:

- TrLrong hop hd so du diéu kién
gidi quyét, cong chire b phan mot
ctra lap Gidy tlep nhan hd so va
hen ngay tra két qua; ‘

- Truong hop hd so chua day du, | 5. - . Gio
chinh xé4c, cong chic tiép nhin Bo pha;ln mot hanh
huéng dan bd sung, hoan thién ho cua chinh
so theo quy dinh;

- Trudng hop hd so khong du didu
kién gidi quyét, cong chirc tiép
nhan phai néu 1 1y do theo mau
Phiéu tir chéi giai quyét ho so.

- Gidy tiép nhén hd so va hen
ngay tra két qua (mau s6 01);
- Phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién hd so (mau s6 02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so (méu s 03).




B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B0 phan mét
cua

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qué trinh
gidi quyet ho so (mau s6 05)

B3

Phan cong xir 1y hd so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyet ho so

B4

Tham dinh ho so: Chuyén vién
giai quyet ho so tién hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t.

Chuyén vién
giai quyéet ho
SO

03 ngay

- Trudng hop ho so du dicu
kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Gidy dang ky hanh nghé
luat su voi tu cach ca nhan.
- Truong hop hd so chua
hoic khong du diéu kién:
+H0 so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+H0 so;

+ Phiéu kiém soat qué trinh
gidi quyét ho so;

+ Gidy dang ky hanh nghé
luat su véi tu cach ca nhan;
+ Phiéu xin 15i.

B5

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh 1anh dao S¢ phé
duyét.

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Trudng hop ho so di diéu
kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Gidy dang ky hanh nghé
luat su voi tu cach ca nhan.
- Truong hop hd so chua
hoac khong du diéu kién:
+H0 so;

Phiéu kiém soat qua trinh gii
quyét ho so;

+ Du théo Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soét qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Gidy dang ky hanh nghé
luat su véi tu cach ca nhan;




+ Phiéu xin 15i.

Lanh dao S& xét duyét ho so:
- Truong hop du diéu kién: ky
Giay dang ky hanh ngh¢ luat su

-Hb SO;
- Phicu kiém soéat qua trinh
giai quyet ho so;

B6 | voi tu cach cé nhan; Lanh dao S | 02 ngdy | - Gidy ding ky hanh nghé
- Trudng hop khong du diéu kién: luat su vdi tu cach ca nhan;
Linh dao S¢ ky van ban tir chdi - Vin ban tir chdi giai quyét
giai quyét ho so. ho s0.
-Ho SO;
- Phiéu ,kié‘m soat qué trinh
Al LA 1 . | Chuyén vién 1di quyet ho so;
py | Hoan thién ho so, phit hanh van | ;,; Zuyét hd | 1/4 ngay %Giéyydéng ky hanh nghé
ban g A . , A
so/van thu luat su véi tu cach ca nhan;
- Vin ban tir chdi giai quyét
hd so.
- Phiéu kiém soat qua trinh
Chuyén vién gii quyét ho so;
B8 Ban giao va tra két qua cho to | giai quyét hd Vdngdy | - Gidy dang ky hanh nghé
chirc/ca nhan so/Bo phan luat su véi tu cach ca nhan;
mot cura - Vin ban tir chdi giai quyét
ho so.
Thong ké va theo ddi: B6 phan mét o
Chuyén vién S¢ Tu phép c6 trach | 7, E/F;h‘ : Gio Phiéu ki€ém soat qua trinh
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thyc ](E‘/;iTP ;;;i hanh | giai quyét h(‘A)‘so; S6 theo ddi
hién tai don vi vao SO thong ké ket chinh ho so.
\ A thu
qua thuc hién
4 | Biéu miu

Hé t,héng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tw 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo trudng Bo

Tu phép.




Mau TP-LS-05-sd
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

. DON DE NGHI PANGKY
HANH NGHE LUAT SU VOI TU CACH CA NHAN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh Pho).........oveeveeveeeeeeeeeeeeeeeee e

Ngay, thang, nadm sinh: ..............ccocevvevieennne [ e [
Ping ky hoat dong hanh nghé luit sw véi tu cich ca nhan
v6i cac ndi dung sau day:
1. Ho va tén luat su (ghi bang chit in

hoa):

Pién thoai:......cccceovvvviiiiiiiiiieie, Fax: oo Email: ....ooovviiiiiiiiiii,
S6 Chung minh nhan dan/S6 Thé Can cudc cong dan/S6 dinh danh ca nhan:.........................
Ngay, thang, nam cap (2):....cocoeeei /eveviid e . NOTCAP (3): v (doi voi
Chung minh nhdn dan, Thé Can cuwdc cong dan)

INOT TRUONZ T1TL (4):cevereeie ettt ettt et ettt e st e st essteesseesseessaesseesssesssessseasseesseesseessaensens
INOT O RIEN LA1 (5)uureeiiiieeiie ettt ettt et e et e e rte e e s b e e ebeeebbeestbaessbeeerteeessseesssesessaeessseanes
Theé 1At SU SO ..., do Lién doan Luét su Viét Nam cip ngay: ................. [ovoid .
La thanh vién Poan Luat su tinh (thanh Pho): .........coveviveeeieieeeeeeeeeee e
2. Tén, dia chi ctia co quan, to chirc ky hop dong 120 AONE: ........veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee.
Pién thoai:......cccccoovvvviiiiiiiiiiiene, Fax: oo Email: ...ooovviiiiiiiiiii,
WWEDSTIEL: ..ttt ettt e a et e b e st et e st et e ebeen b e bt e nt et e bt et e b e st et e beennen

3. Linh vuc hanh nghé: Theo quy dinh ctia Luét Luét su.
Tbi chiu trach nhiém vé nhiing ndi dung néu trén va cam két tuan tha cac nguyén tic hanh nghé
lut su, thuc hién day dii cac quyén va nghia vu cua ludt su do phap luat quy dinh./.
Tinh (thanh pho), ngay.... thang....nam....
Luit su dé nghi
(Chir ky/chit ky so, ho tén)

Ghi chu:

1. Cdc théng tin sé (1), (2), (3). (4), (5):

- Trwong hop nép hé so trec tuyén: cac théng tin dwoc khai thac tir Co s6 dit liéu quoc
gia vé dan cu d@é tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguwoi thue hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Treong hop nép ho so gidy (nép triee tiép hodc qua b chinh): nguoi thwc hién thi
tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.



2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sit dung dé xdy dung biéu mau dién
tir twong tdc khi co quan quadn 1y nha meée cung cdp dich vu cong truec tuyén.

7. Dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nude ngoai (QT-07)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thirc tham dinh, ca‘ip dang ky hoat dong cua chi nhanh,

1 cong ty ludt nude ngoai
5 Pham vi: Ap dung do6i v6i chi nhanh, cong ty luat nude ngoai trén dia ban thanh phd; cong
chirc thudc So Tu phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
1. Luat luat su 2006; Luét sira do6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat luat su; N
2. Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B truong Bo Tu phap hudng dan mot
sO dicu va bién phép thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh chi ti¢t mét so dicu va bién
phép thi hanh Luat Luat su; o
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo trudng B Tu phap sua doi, bo sung
08 Thong tu li’én quan dén thu tyc hanh chinh trong linh vuc B6 trg tu phép, )
4. Thong tu s6 220/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh mure thu, ché
dd thu, ndp, quan 1y va st dung phi, 1€ phi trong linh vuc hoat dong hanh nghé luat su.
. A LA Béin .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Bén sao
1. Gidy dé nghi dang ky hoat dong chi nhanh cta
cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam (mau TP- X
LS-20-sd);
2. Giay phép thanh 1ap chi nhénh, cong ty luat <
nudc ngoai,
3. Gidy to ching minh vé try so. X
3.3 | So lwgng hé so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
10 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan ¢t ho so hop 16
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phép.
3.6 | Phi/L¢ phi
2.000.000 dong
3.7 | Quy trinh xit ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T.h o1 Biéu miu/Két qua
nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra hd so: i Q1ay flefi nhafl ho: soya hen
\ A s A 1n . ngay trd két qua (mau s6 01);
- Truong hop ho so di dieu kién | . . . . Gio K A A 12 .
2, A w 1n an A | BOphin mot . - Phiéu yéu cau bo sung, hoan
Bl | giai quyeét, cong chirc bo phan mot cita hanh thién hé so (mau sb 02);
ctra 1ap Giay ti€ép nhan ho so va chinh : .

- Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so (miu sb 03).

hen ngay tra két qua;




- Trudng hop ho so chua day du,
chinh x4c, cong chirc tiép nhan
hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong du didu
kién giai quyét, cong chirc tiép
nhan phai néu 15 1y do theo mau
Phiéu tir chéi giai quyét h so.

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B0 phan mdt
clira

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyeét ho so (mau s6 05)

B3

Phan cong xir 1y hd so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so

B4

Tham dinh ho so: Chuyén vién
giai quyet ho so tien hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t.

Chuyén vién
giai quyet ho
SO

05 ngay

- Truong hop ho so du diéu
kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

+ Thong bao va DKHD cua
chi nhanh ciia to chirc HNLS.
- Trudng hop hd so chua hodc
khong du diéu kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qu trinh giai
quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Trudng hop cham, mudn):
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qu trinh giai
quyét ho so;

+ Thong bido va DPKHD cua
chi nhanh cua td chirec HNLS;
+ Phiéu xin 16i.

BS5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S¢ phé
duyét.

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Truong hop ho so di dicu
kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qu trinh giai
quyét ho so;

+ Thong bao va DPKHD cua
chi nhénh ctia t6 chitc HNLS,
- Trudng hop hd so chua hoac
khong du didu kién:

+Ho so;

Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc




Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh giai

quyét ho so;
+ Thong bao va DKHD cua
chi nhanh cta t6 chirc HNLS;
+ Phiéu xin 13i.
Lanh dao S¢ xét duyét hd so: - Ho so;
- Trudng hop du diéu kién: ky - Phiéu kiém soat qua trinh giai
Thong bdo va PKHD cua chi quyét hd so;
B6 | nhanh cua t6 chirc HNLS; Lanh dao S¢ | 03 ngay | - Thong bao;
- Trudng hop khong du didu kién: - PKHD ciia chi nhanh cua t6
Lanh dao S¢ ky van ban tir chéi chirc HNLS;
cap DPKHD. - Vin ban tir chbi cap DKHD.
-Hb SO;
- Phi’é'u }(iém soat qua trinh giai
A LA 1 . | Chuyén vién quyet ho so;
B7 EI;lan thi¢n ho so, phat hanh van gidi quyét ho | 1/4 ngay | - Thong béo; q
so/van thu - PKHD cua chi nhanh cua to
chic HNLS;
- Vin ban tir chbi cap PKHD.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
Chuyén vién quyét hd so;
B8 Ban giao va tra két qua cho t0 | giai quyéthd 1/ ngdy |~ Thong bao; »
chirc/ca nhan s0/Bo phan - DPKHD cua chi nhanh cua to
mot cira chire HNLS;
- Vin ban tir chbi cdp DKHD.
Thoéng ké va theo ddi: B6 phan mot o
Chuyén vién S6 Tu phap c6 trach | ~ o/Phono Gio Phi€u kiém soat qua trinh giai
B9 | nhiém théng ké cic TTHC thuc | o2 "8 | hanh | quyét hd so; Sé theo ddi hd
hién tai don vi vao S6 théng ke két| DL/ VAL | ok 0.
s A thu
qua thuc hién
4 | Biéu miu

Hé ‘ghéng biéu mAu theo co ché mot cira, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Théng tu 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia B truong Bo

Tu phap.




Mau TP-LS-20-sd
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2024/TT-BTP)

TEN CONG TY LUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NUOC NGOAI TAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
VIET NAM

GIAY PE NGHI PANG KY HOAT PONG CHI NHANH CUA

CONG TY LUAT NUGC NGOAI TAI VIET NAM
Kinh gtri: S6 Tu phép tinh/thanh pho ..o

Tén goi day du cta cong ty luat nude ngoai du kién thanh lap chi nhanh (ghi bang chit in hoa):
TN GIA0 QICH (MU CO): oot
TBI VAL AL (FIOU €O e
Tén bang tieNg NUGC NZOAL (MEU CO): .vvvveeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees s
Gidy phép thanh 18p s6: ...ovevveveeeeeean, CAp NEAY: ... v, [ et
Gidy dang ky hoat dong $8: .........oveeveeveeeeeeeeeeeean. do S6 Tu phap tinh (thanh phd)..........
.................................... CAP NEAY: wevovovec ceeeie oo

Ping ky hoat dong cho chi nhanh véi n§i dung sau day:

1. Tén ctia chi nhanh (ghi BANG CHIE i1 HO): ...
TN GIA0 QICH (MU CO): oo
TEI VAL AL (FIOU €O et er e ee e
Tén bang tieNg NUGC NZOAT (MU CO): ov.vvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
2. Diachitryu s& ctia chi NNANN: ....c...ooiiiiiii e



4. Trudng chi nhanh:

HO VA 18N (ghi BANG CRIF N HOQ): ..o
Gidi tinh (1):.eooeeeieeiieeienne Ngay, thang, nam sinh: .......... [oviiiinnn, [oviiiiininn,
Qudc tich (2): e,

S6 Chung minh nhan dan/Sé Thé Can cude cong dan/Sé dinh danh ca nhan (doi véi cong dén
Viet Nam):.......ccoeevuveecvvennen.

Ngay, thang, nim cip (3): ...... [uvienn. [oviian NOi CAP (A):eeeee i, (doi véi
Chung minh nhdn dan, Thé Can cudc cong dan

S6 Ho chibu (doi voi nguedi nuGc ngoai):..........oeeeeeeeveeeeeeeenn,

Ngay, thang, nam cap: ...... [oviinn. [eviinan NOTCAP: ...,

Gidy phép hanh nghé ludt su nudc ngoai tai Viét Nam hodc Thé luat su (doi véi truong hop la
Tt $12 Viet Nam) SO: ......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesone CAp NEAY:............ . [ oeeeeeeece e
Chung t6i cam két tuan thu phap luat Viét Nam va hoat dong dung voi ndi dung ghi trong Gidy

phép thanh 1ap chi nhanh./.
Tinh (thanh phé), ngay...... thang.... nam ......
Nguoi dirng dau
Cong ty luit nwéc ngoai tai Viét Nam
(Chit ky/chit ky s6, ho tén; dau/chit ky s6 ciia t6 chirc)

Ghi chu:

1. Cdc théng tin sé (1), (2), (3), (4):

- Triwong hop ndp ho so triec tuyén: cdc théng tin dwoc khai thac tir Co s6 div liéu quoc
gia vé dan cuw dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thue hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong duwoc ty dong dién vao biéu mau thi nguoi thuc hién thu tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Treong hop nép ho so gidy (nép triee tiép hodc qua b chinh): nguoi thwe hién thi
tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thm dwoc sit dung dé xdy dung biéu mau dién
tir twong tdc khi co quan quadn 1y nha mede cung cdp dich vu cong truec tuyén.



8. Thay doi ndi dung diing ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luat nrée ngoai (QT-08)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc tham dinh, cap thay d6i ndi dung dang ky hoat dong

1 cua chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai
) Pham vi: Ap dung d6i véi chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai trén dia ban thanh pho; cong
chirc thudc S& Tu phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosdphap ly
1. Ludt luat sw 2006; Ludt sira doi, bo sung mét s0 dicu ctia Ludt ludt su; , ,
2. Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot so
dicu va bién phap thi hanh Luat luat su; .
3. Théng tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cta B truong B Tu phap hudng dan mot
s0 di€u va bién phap thi hanh Luat Luét su, Nghi dinh quy dinh chi tiét mét so di€u va bién
phép thi ha‘lnh,Luét Luat su; o
4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cta B truong Bo Tu phap stra doi, bo sung
08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc Bo tro tu phap,
5. Thong tur s6 220/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 ciia B Tai chinh quy dinh murc thu, ché
dod thu, ndp, quan Iy va str dung phi, 1€ phi trong linh vuc hoat dong hanh nghé luat su.
. A 1A Béin .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
1. Giay dé nghi cap lai/thay doi ndi dung Giay
dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luét X
nudce ngoai (mau TP-LS-26-sd);
2. Gidy phép thanh lap ctia chi nhanh, cong ty «
luat nudc ngoai;
3. Vin ban chip thuan thay ddi noi dung Gidy «
phép thanh 1ap ctia B Tu phép.
3.3 | SO lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit hd so hop 16
3.5 | Noi tiép nhan hd so va tra két qua
B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
1.000.000 dong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T.h ol Biéu miu/Két qua
nhi¢ém gian
Ticp r}han va klekm fra }}0 L - Gidy tiép nhan ho so va hen
- Truong hop ho so du diéu kién e LAF n (R A (Y
e 2 A . ngay trd két qua (mau s6 01);
giai quyet, cong chic bo phan mot B0 phan mét Gio - Phiéu yéu cau bd sung, hoan
Bl | cira 1ap Giay ti€p nhan ho sova |~ % .~ hanh A 1A XA v,
h ot A o cua , thién ho so (mau so6 02);
en ngay tra két qua; chinh A on 3 Ko ok A .
. A A . - Phiéu tir choi ti€p nhéan giai
- Truong hop ho so chua day du, uyét hd so (mau s6 03)
chinh xéc, cong chirc ti€p nhan quy )




hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Truong hop ho so khong du dleu
kién giai quyét, cong chirc tlep
nhan phai néu 10 1y do theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét hd so.

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B0 phan mét
cua

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qua trinh gidi
quyet h6 so (miu s6 05)

B3

Phan cong xir Iy hd so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qua trinh gidi
quyét hd so

B4

Thim dinh_ ho so: Chuyén vién
giai quyet ho so tien hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t.

Chuyén vién
giai quyet ho
SO

02 ngay

- Trudng hop ho so di diéu
kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Thong bao va BPKHD cua
chi nhanh/cong ty luat nudc
ngoai.

- Trudng hop hd so chua hodc
khong du diéu kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém sodt quéa trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so hoic
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Thong bao va BPKHD cua
chi nhanh/cong ty luat nudc
ngoai;

+ Phiéu xin 16i.

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Trudng hop ho so di diéu
kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so;

+ Thong bao va DKHD cua
chi nhanh/cong ty luat nudc
ngoai.

- Truong hop hd so chwa hodc
khong du diéu kién:

+Ho so;

Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so;




+ Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thi¢n hd so hoic
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét hd so;

+ Thong bdo va BPKHD cua
chi nhanh/cong ty luat nudc

ngoai; N
+ Phi€u xin 101.
~ . Ay LA -Hb SO;
Lanh qao S0 Xt (}uygg ho - - Phiéu kiém soat qué trinh giai
- Truong hop du diéu kién: ky WAt hd so-
Thong bdo va DKHD cua chi fl"[}l/léng bé0"
B6 nhanl3/cong ty lu?t nude ngoai; Léanh dao S¢ | 01 ngdy | PKHD ctia chi nhanh/cong
- Truong hop khong du diéu kién: ty lut mroe ngod:
Lanh dao S ky van ban tir choi ~Vin ban tir chéi cép thay déi
cap DKHD. DKHD
-Hb s0;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
i A quyét ho so;
g7 | Hoén thién h so, phat hanh van Cl};fyfln evtlﬁg U4 nogy | - Thong bio;
ban glal quy 5% | _ PKHD ciia chi nhanh/cong
so/van thu . .
ty ludt nu6e ngoai; i
- Vén ban tir chdi cap thay doi
DKHD.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
’ | Chuyén vién El%?n};gobse% )
pg | Ban giao va tra ket qua cho 0 | gidi quyethd | 0 o0 | BIHP cia chi nhanh/cong
chtre/ca nhan s0/Bo phan N . ..
mot oita ty luat nude ngoai; N
: - Van ban tir chdi cap thay doi
DKHD.
Thong ke va theo doi: B6 phin mot o
Chuyén vién S6 Tu phap co6 trach Cﬁg/];;hén i Gio Phi€u kiém soat qua trinh giai
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thuc 1 hanh quyét ho so; S6 theo doi ho
o R ~1 4 | BTTP/Van ,
hién tai don vi vao SO thong ké két chinh SO.
\ n thu
qua thyc hién
4 | Biéu miu

He¢ ‘Ehéng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong duoc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cta Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo truong Bo

Tu phap.




Mau TP-LS-26-sd
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 03/2024/TT-BTP)

Tén chi nhanh, cong ty luit  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
nwéc ngoai tai Viét Nam DPoc lap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI CAP LAI/THAY POI NOI DUNG GIAY PANG KY
HOAT PONG CUA CHI NHANH, CONG TY LUAT NUOC NGOAI

Kinh gtti: S¢ Tu phap tinh/thanh phé.............cc..cc.........
TOi t8N 12 (@i BANG CHIE i HOG): ...
Truéng chi nhanh/Giam ddc cong ty (tén day di ciia chi nhanh, cong ty ludt nuée ngodi ghi
DANG CHIE i1 HOG): ...
Gidy phép thanh 1ap Chi nhanh/Cong Y SO eoveeeeeeereee e, cap ngay:.......... JAY SR
Gidy ding ky hoat dong s6: ........ooeveveenne. do S& Tu phap tinh (thanh phd) .......ocevvewenne..
.................................... CAP NEAY: oo ] eeeeeee] e,
89 I 1 1 T4 PSRRI
Dién thoai:.....ccoevviiiiiiie, 3 G Email:.....ccoooiiiiiiee

P& nghi cép lai/thay ddi ndi dung gidy ding ky hoat dong ciia Chi nhanh/Céng ty luat
nwéc ngoai (dé nghi thay déi néi dung gidy dang ky hoat dong ghi ré Théng tin trwde khi thay
déi va Théng tin sau khi thay doi):

Ly do cap 12i/thay d01 NOT QUNE: .....v.veeeeeeeeee e
Théng tin trude khi thay ddi (doi vdi truong hop thay doi néi dung dang ky hoat dong): ...

Chung t6i cam két tuan thi phap luat Viét Nam va hoat dong dung voi ndi dung ghi trong Gidy

phép thanh 1ap va Gidy dang ky hoat dong cia Chi nhanh/Cong ty lut nudc ngoai...
Tinh (thanh pho, ngay...... thang.... ndm ......
Truwdéng chi nhanh/
Giam dbc cong ty luit nwée ngoai
(Chit ky/chit ky s6, ho tén; dau/chit ky sé ciia t6 chirc)

Ghi chu:

Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thm diege sir dung dé xdy du’ng biéu mau dién tir
twong tac khi co quan quan 1y nha niede cung cdp dich vu cong truec tuyén.



9. Hop nhét cong ty luit (QT-09)

1 | Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thuc tham dinh, hop nhat cong ty luat
5 Pham vi: Ap dung d6i véi to chitc hanh nghé luat su trén dia ban thanh phd; cong chirc
thudc S& Tu phap
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosdphéply
1. Luét luat sw ndm 2006; Ludt sira di, b0 sung mdt s diéu ciia Ludt luat sw nam 2012;
2. Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s0 di€u va bién phap thi hanh Luat luat su;
3. Thong tu sb 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua Bo trudng Bo Tu phap huéng dan
mdt s6 didu va bién phép thi hanh Luét Luat sw, Nghi dinh quy dinh chi tiét mot sb diéu
va bién phap t}n hanh Luat Luat su; o
4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B¢ trudng B Tu phap stra doi, bo
sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc Bo tr¢ tu phap;
X A 1A Ban )
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
1. Gidy dé nghi hop nhit cong ty luat; X
2. Hop dong hop nhat, trong do phai quy dinh 10
vé thu tuc, thoi han va diéu kién hop nhét; phuong
an str dung lao dong; viéc ké thira toan bo quyén, X
nghia vu va loi ich hop phap cua cac cong ty luat
bi hop nhat;
3. Giay dang ky hoat dong cua céc cong ty luat bi
£ X
hop nhat;
4. Piéu 1é ciia cong ty luat hop nhat. X
3.3 S6 lrong ho so
01 bo
34 | Thoi gian xir 1y
10 ngay, ké tir ngay nhan di1 hd so hop 1é
3.5 Noi tiép nhan hd so va tra két qua
B6 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phép.
36 | phi/Lé phi
Khong quy dinh
3.7

Quy trinh xir ly cong viéc




TT Trinh tw Tr:{Ch T.h o1 Biéu miu/Két qua
: nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop hd so di diéu kién
giai quyét, cong chire bd phan mot - Gidy tiép nhan hd so va
ctra 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua
hen ngay tra két qua; ‘ (mﬁu’sé o,
- Truong hop hod so chva day da, | . . . Gio - Phiéu yéu cau bo sung,
Bl chinh xac, cong chirc tiép nhan Bo ph?n mot hanh | hoan thién ho so (mau )
huéng dan bd sung, hoan thi¢n hd cua chinh | 02);
so theo quy dinh; - Phiéu tir chdi tiép nhan
- Truong hop hd so khéng du didu giai quyét hd so (méu sb
kién giai quyét, cong chuc tiép 03).
nhan phai néu rd 1y do theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét hd so.
2 1A \ A N A A Phiéu kiém so4t qua
B2 Sgrllyen h6 so cho phong chuyén | B plclgg mot 0,5ngay | trinh giai quyé hé so
,(mél} s0 05)
B3 Phén cong xur Iy ho so L;l}allgr(ligo 0,5 ngay ;ﬁ;ﬁﬁ;ﬁgﬁ
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;
+ Thong bao va PKHD
cia cong ty luat hop
nhat.
- Truong hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:
+Hb s0;
Thim dinh hd so: Chuyén vién | Chuyén vién * Phicu kiém sodt qua
B4 | .. ia ko . e A A .| trinh gidi quyét ho so;
giai quyet ho so tién hanh xem xét, | giai quyetho | 04 ngay \ SO
trinh 1anh dao Phong phé duyét 0 + Du thio Phicu yeu cau
: o bo sung, hoan thién ho so
hodc Phiéu tir chéi tiép
nhén giai quyét hd so.
- Truong hop cham,
muon):
+H)d so;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Thong bao va DPKHD
cia cong ty luat hop
nhét;
+ Phiéu xin 15i.
Lanh dao Phong xét duyét ho so: Lanh dao - HO so;
BS | . Truong hop du didu kién: ky| phong | 03 ngdy |- Phiéu kidm sodt qua
cong ty luat hop nhat; (Trudng trinh giai quyét hd so;




- Trudng hop khong du diéu kién: | phong Bo trg - Thong béo;
Ky van ban tir chdi cap PKHD. tu phap thuc - PKHD cua cong ty luat
hién ky giai hop nhat;
quyét TTHC - Van ban tir chdi cap
nay theo uy DbKHD.
quyén ciia
Giam déc S¢
Tu phép)
-Ho SO;
- Phiéu kiém soat qua
A trinh giai quyét ho so;
B6 | Hoan thién hd so, phat hanh van Ql}pyen M I}elr;l 01 neav |~ Thong bao;
ban glal quyetho [ O1Ngay | pr b ciia cong ty ludt
so/van thu p
hop nhat;
- Vin ban tir chdi cép
DKHD.
- Phiéu kiém soat qua
Chuyén vién trinhAgiéi c!u?/ét ho so;
B7 | Ban giao va tra két qua cho t6 | giai quyéthd - Thong béo;
s 1A A 1A 01 ngay | - DPKHD cua cong ty luat
chirc/ca nhan s0/Bd phan R
mot cira hop nhat; o %
¥ - Van ban tr chdi cap
DKHD.
Théng ké va theo dai: B4 phan mot o
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach | E/Phbn i Gio Phicu kiém soat qua
B3 nhiém thong ké cac TTHC thyc ]gl"I[TP /Véi hanh | trinh giai quyét ho so; S6
hién tai don vi vao So6 thong ké keét thu chinh theo doi ho so.
qua thuc hién
4

Bi€éu mau

Hé¢ théng bjéu mau theo co ché mot ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia B truéng

B§ Tu phap.




10. Sap nhap cong ty luat (QT-10)

1 | Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc tham dinh, sap nhap cong ty luat
5 Pham vi: Ap dung ddi véi to chirc hanh nghé luat su trén dia ban thanh phé; cong chuc
thudc S& Tu phap
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Luat Luat sw nim 2006; Luat Luat su stra doi, bd sung nam 2012;
2. Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phap thi hanh Luét Luat su;
3. Théng tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 ctia Bo truong Bo Tu phap hudng dan
thuc hién mot s diéu va bién phap thi hanh Luat Luat sw, Nghi dinh quy dinh chi tiét mot
sO diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su;
4. Thong tu s6 03/2024/T T-BTP ngay 15/5/2024 cta B truong BO Tu phap stra ddi, bd
sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B0 trg tu phap.
\ A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
1. Gidy dé nghi sap nhap cong ty luat; X
2. Hop dong sap nhap cong ty ludt, trong do
phai quy dinh ro vé thu tuc, thoi han va di¢u
kién s:,ip nhép; phuong g’m su dung lao dong; X
viéc ke thira toan by quyén, nghia vu va lgi ich
hop phap cua céc cong ty ludt bi sap nhap;
3. Giay dang ky hoat dong cta cic cong ty luat «
bi sap nhép va cong ty ludt nhan sép nhap.
3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
10 ngay, ké tir ngay nhan dit hd so hop 1&
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khoéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T.h ol Biéu mauw/Két qua
nhiém gian
Tiép nhén va kiém tra hd so: - Gidy tl?p nhe;m h? sova
. A A1 in . hen ngay tra két qua
- Truong hop ho so du dieukién | L. .. . Gio N
e 2 . A 1~ | BOphanmot . (mau s6 01);
Bl | giai quyet, cong chirc bo phan mot cita hanh | ° Phidu veu cAu bd sun
cira 1ap Gidy tiép nhan hd so va chinh A &

hoan thi¢n h6 so (mau s6

hen ngay tra két qua; 02);




- Truong hop ho so chua day du,
chinh x4c, cong chirc tiép nhan
hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Truong hop ho so khong du diéu
kién giai quyét, cong chirc tiép
nhan phai néu rd 1y do theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét ho so.

- Phiéu tir chdi tiép nhan
giadi quyet ho so (mau so
03).

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B0 phan mot
cura

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qua
trinh giai quy€t ho so
(mau so0 05)

B3

Phan cong xtr 1y ho so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyé€t ho so

B4

Thim dinh_ hd so: Chuyén vién
giai quyet ho so tién hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyet ho
Sy

04 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+H) so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

+ Thong bao va PKHD
cta cong ty luat nhan sap
nhap.

- Truong hop hé so chua
hodc khéng du diéu
kién:

+Hb S0,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd
so hodc Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd
SO.

- Truong hgp cham,
muon):

+H9 so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Thong bao va BPKHD
cta cong ty luat nhan sap
nhap;

+ Phiéu xin 15i.

BS5

Lanh dao phong xét duyét hd so:

- Truong hop du diéu kién: ky
cong ty luat nhan sap nhap;

- Trudng hop khong du diéu kién:
Ky van ban tir chdi cdp PKHD.

Lanh dao
Phong
(Trudéng
phong B6 trg
tu phap thuc
hién ky giai
quyét TTHC
nay theo uy

03 ngay

-Ho SO;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

- Thong béo;

- PKHD cutia cong ty luét
nhan sap nhap;

- Van ban tir chéi cap
DKHD.




quyén cua
Giam doc So

Tu phap)
- Ho SO;
- Phiéu kiém soat qua
A trinh gidi quy€t ho so;
B6 Hoan thién hd so, phat hanh vin C‘}vu‘lyen X[llelr;l 0l neay |~ Thong béo;
ban glal quye 1o N88Y | _PKHD cua cong ty luat
so/van thu A . A
nhén sap nhép;
- Vin ban tir chéi cip
DKHD.
- Phiéu kiém soat qua
Chuyén vién trinhAgiéi qu?/ét ho so;
Ban giao va tra két qua cho t6 | giai quyéthd - Thong béo;
B7 s T A R 01 ngay | - DKHD cua cong ty luat
chirc/ca nhan s0/Bo phan A A
mot cira nhan sp nhap; g
: - Van ban tr choi cap
DKHD.
Théng ké va theo doi: B6 phan mot o
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach ot S/Phbn . Gio Phi€u kiém soat qua
B8 | nhi¢m théng ké cdc TTHC thyc | pron 0 | hanh | trinh gidi quyéthd so;
hién tai don vi vao So6 thong ké keét thur chinh S6 theo doi ho so.
qua thuc hién
4 | Biéu miu

Hé théng bjéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tw 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo truong

B Tu phap.




11. Chuyén d6i cong ty luit trach nhiém hiru han va cong ty luit hop danh, chuyén doi
van phong luit su thanh cong ty luiat (QT-11)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thic tham dinh, chuyén doi cong ty luat trach nhi¢ém
hiru han va cong ty luat hop danh

Pham vi: Ap dung d6i vdi t6 chirc hanh nghé luét sur trén dia ban thanh phd; cong chirc thudce
Sé Tu phap

No¢i dung quy trinh

3.1

Co sé phap Ly

1. Luat Luat su nam 2006; Luat Luat su stra doi, bd sung nam 2012;

2. Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phui quy dinh chi tiét mot sb diéu
va bién phap thi hanh Luat Luét su;

3. Théng tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua Bo trudng BO Tu phap hudng dan thuc
hién mot s diéu va bién phap thi hanh Luat Luat sw, Nghi dinh quy dinh chi tiét mot s6 diéu
va bién phap thi hanh Luat Luét su;

4. Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo trudng BO Tu phap sira doi, bo sung
08 Thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vuc B tro tu phap,

3.2

. A Ld Bén -
Thanh phan ho so chinh Ban sao

1. Gidy dé nghi chuyén doi trong d6 néu rd muc
dich, 1y do chuyén ddi va cam két vé viéc ké
thira toan b quyén, nghia vu va lgi ich hop X
phap cta cac cong ty luat duge chuyén doi (mau
TP-LS-29-sd);

2. Dy thao Piéu 1 cua cong ty luat chuyén ddi; X

3. Gidy dang ky hoat dong cta cong ty ludt/van
phong ludt su dugc chuyén doi;

4. Danh sach thanh vién hodc luat su chu so
hiru; Thé luat su cua cac luat su thanh vién hoac
luat su chu so hitu cua cong ty ludt/van phong
luat su chuyén ddi:

5. Gidy to chirng minh vé try so trong trudng
hop c6 thay doi ve tru so.

3.3

S6 lwong hd so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dii hd so hop 18

3.5

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

Bo phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.

3.6

Phi/L¢ phi

3.7

Quy trinh xir Iy cong viéc

TT

Trach Thoi

Trinh ty " . Biéu mau/Keét qua
nhi¢ém gian




Tiép nhan va kiém tra ho so:

- Truong hop hd so di diéu kién
giai quyét, cong chirc bd phan mot
ctra 1ap Gidy tiép nhan ho so va
hen ngay tra két qua;

- Gidy tiép nhan ho so va hen
ngay trd két qua (mau so 01);

- Truong hop ho so chua day du, | gy por o | G0 Phpi veu chu b sung,
B1 | chinh xac, cong chuc tiép nhan ; hanh Al A A
. X 1A A 1A cua , hoan thién ho so (mau s6 02);
hudng dan bo sung, hoan thién ho chinh NN PO
L - Phiéu tir choi ti€p nhan giai
so theo quy dinh; 4 hd Aus6 03
- Trudng hop hd so khong dua didu quyet ho sor (mau 6 03).
kién giai quyét, cong chuc tiép
nhan phai néu 15 1y do theo mau
Phiéu tir chéi giai quyét ho so.
Chuyén ho so cho phong chuyén | Bo phan mot \ Phiéu kiém soét qué trinh
B2 . ; 0,5ngay | ... z . a X A
mon clra gidi quyet ho so (mau so 05)
B3 | Phan cong xit Iy hd so L;nggo 0,5 ngdy Phle‘;ikl;;?l;gf‘;g‘im“h
- Truong hop ho so du diéu
kién:
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét hd so;
+ Thong bao va DKHD cua
cong ty lut chuyén doi.
- Truong hop hd so chua
hoe_ig khong du diéu kién:
2 . X nen n en + Ho so;
Thim dinh b so: Chuyen vitn | Chuytnyién | | pidy kiém sodt qud trinh
B4 | giai quyet ho so tien hanh xem xét, | gidi quyethd | 03ngay | ... <, x
trinh lanh dao Phong phé duyét 50 gidi quyet ho so; o
: o + Du thao Phicu yéu cau bo
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.
- Trudng hop cham, mudn):
+H0 so;
+ Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét hd so;
+ cong ty luat chuyén doi;
+ Phiéu xin 15i.
- Truong hop ho so du diéu
kién:
+Hb s0;
Lanh dao Phong xem xét hd so, ky ~ +. P hleu;klekm sodt qué trinh
B5 | xac nhan, trinh 1anh dao S& phé Lénh dao 0,5 ngay giai quyct o so;
w : Phong ’ + Thong bao va PKHD cua

duyét.

cong ty luat chuyén doi.

- Trudng hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:
+Hb SO;




Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so;

+ Dy thao Phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+H0 so;

+ Phiéu kiém sodt qua trinh
gidi quyét hd so;

+ Thong bao va PKHD cua
cong ty ludt chuyén doi;

+ Phiu xin 15i.

Lanh dao S¢ xét duyé‘g hd so:
- Truong hop du diéu kién: ky
Thong bao va PKHD cua cong ty

-Ho SO;

- Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét hd so;

- Thong béo;

B6 | lut chuyén doi; Lanh dao S¢ | 02 ngay A A
- Truong hop khong du diéu kién: ;:hi?KéEH(?é ic?ua cong ty ludt
Lanh dao So ky van ban tir chdi ‘ Vgn b tr chi gidi quyét
giai quyet ho so. 1 so
-Ho so;
- Phiéu kiém soat qua trinh
‘ A A giai quyét ho so;
B7 Hoan thién ho so, phat hanh van Cil;lilyleln g;ﬁg V4 ey |~ Thong bao;
ban glal quy &Y | _ DKHD ciia cong ty luat
so/van thu chuyén déi:
- Van ban tir chdi giai quyét
ho so.
- Phiéu kiém soat qua trinh
’ | Chuyén vién %%gﬁgigg "
pg | Ban giao v tra ket qua cho 10 | gidi quyethd |y 0 o0 | BRED cia cong ty Tudt
chirc/ca nhan so/BQ phéan chuyén déi:
mot cua - Van ban tir chdi giai quyét
ho so.
Thong ké va theo doi: B6 phan mét o
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach o E/Phbn i Gio Phi€u kiém soat qua trinh
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thyc BTTP /Véi hanh | giai quyét ho so; S6 theo doi
hién tai don vi vao S6 thong ké két thur chinh ho so.
qua thuc hién
4 | Biéu miu

Hé t’h(‘)ng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tw 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong Bo

Tu phép.




TP-LS-29-sd
(Ban hanh kem theo Thong tw so 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic
GIAY PE NGHI CHUYEN POI HINH THUC TO CHUC HANH NGHE
LUAT SU VIET NAM

Kinh giri: S6 Tu phap tinh (thanh Phd) ...ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeecesee e
Tén day du cua t6 chirc hanh nghé lut su (ghi bang chiv in hoa): ....................
Gidy ding ky hoat dong sb: ............... do S¢ Tu phép tinh (thanh pho)........... cap
ngay:...../ .../ ...

DA CHI U SO ettt e e e e e e et e e e e e e eeenns
Dién thoai:.....cccoevovveiiiiiiee FaX: oo
Email: ..o WeEDBSItE:....vvieiieeieeeie et

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

1. Tén day du caa t6 chirc hanh nghé luat su sau khi chuyén d6i (ghi bang chit in

nhan:



6. Danh sach luét su thanh vién du kién

Stt Ho tén Gioi | Ngay sinh | Thé ludt sw | Thanh vién So dién
(ghi bang chirin | tinh (ghirosova | Poan Luit thoai
hoa) ngay cap) sw tinh
(thanh pho)

7. Mau chit ky ctia ngudi du kién 1a Gidm doc cong ty sau khi chuyén d6i:

Chir ky mau thir nhat Chir ky miu thi hai

Ho vatén: ...ccooovevviiiiiiieeee, Hovatén: .....cccoooviiiiiiiieeeee,

Chung t6i cam két ké thira toan bd quyén, nghia vu, loi ich hop phap cta to chic
hanh nghé lut su dugc chuyén doi sau khi thyc hién chuyén doi va chap hanh day
du cac nghia vu do phap luét quy dinh./.

Tinh (thanh phd), ngay ... thang....ndm....
Nguwoi dai dién theo phap luat
(Chir ky/chir ky s0, ho tén, chirc vu,
dau/chiv ky sé cia t6 chirc)




Kinh gri: S& Tu phap tinh (thanh phd)

TP-LS-03-sd
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

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

Chung t6i gdm cac luat su co tén trong danh sach sau day:

Stt

Ho tén
(ghi bang chit in
hoa)

Gidi1
tinh

Ngay sinh

Thé luat su
(ghi ré 56 va
ngdy cap)

Thanh vién
Poan Luat su
tinh (thanh
phd)

S6 dién
thoai

Pang ky hoat dong cho cong ty luat hop danh/cong ty luat trach nhiém hiru
han hai thanh vién tré 1én véi cac ngi dung sau day:

1. Tén goi du kién ctia cong ty luat (tén goi day dii ciia cong ty ludt ghi bang chir




3. Ngudi dai dién theo phap luat (Trong truong hop cé nhiéu nguoi dai dién theo
phdp ludt thi ghi day dii thong tin nhuw ngueoi dai dién thir nhdt):

NOT thUONZ 1T (4) et re e e e et e e enneeeenneeens
INOT G HIEN TA1 (5):urieiiiiie et e e et e e e e rbee e e e araeeeeaeee s
Thé Tuét Sw S ovveveeeee... do Lién doan Luit su Viét Nam cap

1172 | L e et enae s /...

La thanh vién Poan Luat su tinh (thanh pho):.......ooovevieeeeeeeeeeeeeeeeee e

5. MAu chir ky ctia nguoi dy kién 1a Giam déc cong ty:
Chir ky miu thir nhat Chir ky miu thir hai

Ho vatén: ...ccocvvveveneeieieee, Ho vatén: ......cooovvvivieiieieeeeeeeeeeeeeeeee,

Chung t6i cam két nghiém chinh tuén tht phéap luat va thyc hién ddy du cac nghia
vu do phap luat quy dinh./.
Tinh (thanh phéd), ngay.......thang......ndm.......

Chir ky ctia cac lult sw thanh vién
(Chir ky/chir ky so, ho tén)



12. Pang ky hoat dong ciia chi nhanh cua cong ty luit nudc ngoai tai Viét Nam (QT-13)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va céch thirc tham dinh, cép dang ky hoat dong cua chi

1 nhanh clia cong ty ludt nudc ngoai tai Viét Nam
5 Pham vi: Ap dung ddi véi chi nhanh to chirc hanh nghé ludt sw nudc ngoai trén dia ban
thanh pho; cong chure thuoc S Tu phap
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
1. Luat Luat su nam 2006; ’
2. Nghi dinh 86 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s diéu va bién phap thi hanh Luat Luét su; N
3. Thong tu so 05/292 1/TT-BTP ngay 24/6/2021 cia B9 trudng Bo Tu phép hudng dﬁp
thuc h,ién‘mc}t s0 dieu va bién phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh chi tict
mot so dicu va bién phap thi hanh Luat Luat su; o
4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bg truong BO Tu phap sura doi, bo
sung 08 Théng tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B6 tro tu phap;
5. Théng tu s6 220/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh mirc thu,
che d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi, 1€ phi trong linh vuc hoat dong hanh ngh¢ luat su.
. A A Ban >
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
1. Giay d¢ nghi dang ky hoat dong cua chi
nhdnh cua cong ty luat nude ngoai tai Viét Nam X
(mau TP-LS-20-sd);
2. Giay phép thanh lap chi nhanh cta cong ty
. , o ren X
luat nude ngoai tai Viét Nam;
3. Gidy to chung minh try s¢ ciia chi nhanh ctua <
cong ty ludt nudc ngoai tai Viét Nam.
3.3 | S6 lwong ho so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit hd so hop 16
3.5 | Noi ti€p nhan ho so va tra két qua
B6 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
600.000 dong
3.7 | Quy trinh xit ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thot | pidy mawKét qua
: nhiém gian
Tiep I}han va klegn tra I}O S - Gidy tiép nhan hd so va
- Truong hop ho so du diéu kién \ 1A \
O A A " hen ngay tra két qua
giai quyet, cong chuc bd phan mot | . . . Gio x 2
A gk AT A . | BO phan mot . (mau so6 01);
Bl | ctra 13p Giay tiép nhan ho so va ; hanh A A X 12
N U A cua ; - Phi€u yéu cau bo sung,
hen ngay tra két qua; chinh . A 1A x
: A A a4 hoan thién ho so (mau
- Truong hop ho so chua day du, s 02):
chinh xac, cong chirc tiép nhan ’




hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong du didu
kién giai quyét, cong chirc tiép
nhan phai néu rd 1y do theo miu
Phiéu tir chdi giai quyét ho so.

- Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyet ho so (mau so
03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén
mon

B0 phan mdt
cua

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyet ho so
(mau s6 05)

B3

Phan cong xir 1y hd so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so

B4

Tham dinh hd so: Chuyén vién
giai quyet ho so tien hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t.

Chuyén vién
giai quyet ho
SO

03 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Thoéng bao va bPKHD
cua chi nhanh;

- Trudng hop hé so chua
hoic khéng du diéu
kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thi¢n hd
so hodc Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd
SO.

- Truong hop cham,
muon):

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Thong bao va PKHD
cua chi nhanh;

+ Phiéu xin 1i.

BS5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S¢ phé
duyét.

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Truong hop hd so du
diéu kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Thong bao va bPKHD
cua chi nhanh.

- Trudng hop ho so chua
hoic khoéng du diéu
kién:

+Ho so;




Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

+ Du thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thi¢n hd
so hodc Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd

SO.
- Truong hop cham,
muon):
+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Thong bao va bPKHD
cua chi nhanh;
+ Phiu xin 13i.
Lanh dao S¢ xét duyét hé so: - Ho so;
- Trudng hop du didu kién: ky - Phiéu kiém soat qua
Thong bdo va DKHD cua chi trinh giai quyét ho so;
B6 | nhanh; Lanh dao S¢ | 02 ngay | - Thong bao;
- Trudng hop khong du diéu kién: - PKHD cua chi nhanh;
Lanh dao S ky van ban tir chdi - Vin ban tir chdi cap
cap DPKHD. DKHD.
- Ho SO;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
Al 1A s . | Chuyén vién - Thong bao;
B7 g‘fﬁ thi¢n ho so, phdt hanh van | o0 &ihé | 1/4 ngay | - PKHP ciia Théng bio
so/van thu va DKHD cua chi
nhanh;
- Vin ban tir chdi cip
DKHD.
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét h so;
Chuyén vién - Thong béo;
B8 Ban giao va tra két qua cho t6 | giai quyét hd /4 nea - DPKHD ctia Thong béo
chirc/ca nhan s0/Bd phan &Y | va PKHD cia chi
mot ctra nhanh;
- Van ban tir chdi cép
DKHD.
Thong ké va theo ddi: B6 phan mét o
Chuyén vién S& Tu phap c6 trach | o E/Ph‘ 1 Gio Phiéu kiém sodt qua
B9 | nhi¢m théng k& cic TTHC thye | poto 0% | hanh | trinh gidi quyét ho so;
hién tai don vi vao S6 thong ké két thur chinh S6 theo doi ho so.
qua thuc hién
4 | Biéu miu

Hé théng b’iéu mau theo co ché mdt ctra, mét ctra lién thong duge ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tur 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo trudng

Bo Tu phép.




) TP-LS-20-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw so6 03/2024/TT-BTP)

Tén Cong ty ludt nwéc ngoadi  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
tai Viét Nam Poc lap - Tw do - Hanh phic

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

Kinh guri: S& Tu phap tinh/thanh phd ..........oooovvvvvvveven.

Tén goi day du cua cong ty ludt nudc ngoai du kién thanh 1ap chi nhanh (ghi bang
CRIE BT FOQ): ..o ettt st tae e e tae e sv e e e ssbee e tbessss e nsaeeenns

ngay:....... [ooidviin..
bia chi tru so:

3. Linh vuc hanh nghé cua chi nhanh:



4. Trudng chi nhanh:
Ho va tén (ghi bang chit in hoa):

Qudc tich (2): woeeeeeeenne
S6 Chtng minh nhan dan/S6 Thé Can cudc cong dan/Sé dinh danh ca nhan (déi

Ngay, thang, nam cap (3): ...... I [eviiuan NOTCAP (4): e,
(doi voi Churng minh nhdn ddan, Thé Can cuoc cong dan

S6 HoO chiéu (ddi véi nguedi nudc ngOGI):........oo.cveeeeeeeeeeeea

Ngay, thang, nim cép: ...... [eeii... S NOT CAP: el
Gidy phép hanh nghé luat su nudc ngoai tai Viet Nam hodac The luat su (doi véi
truwong hop la luat su Viét Nam) so. ................ cap

NIZAY: cviieitieeeieetteeetreerreeeereeesebeeessaesasaeeeaseesreeens [veeeeeeenieceenn, [ .

Chung t61 cam két tuan thii phap luat Viét Nam va hoat dong dung véi ndi dung
ghi trong Giady phép thanh 1ap chi nhanh./.

Tinh (thanh phé), ngay...... thang.... ndm ......
Nguoi dirng dau
Cong ty luat nwéc ngoai tai Viét Nam
(Chit ky/chit ky s6, ho tén; dau/chit ky sé ciia t6 chirc)



13. Cép lai Gidy diing ky hoat dong cita chi nhanh, cong ty luit nuéc ngoai (QT-14)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc thim dinh, cap lai Gidy dang ky hoat dong ctia

1 chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai
) Pham vi: Ap dung ddi v6i chi nhanh, cong ty luat nuc ngoai trén dia ban thanh pho; cong
chirc thugc S¢ Tu phép
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosd phap ly
1. Luat luat su 2006; N
2. Thong tu s6 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua Bo truong Bo Tu phap hudng dan
mdt so di€u va bién phdp thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap thi I}énh Luat Luat su; o
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong B Tu phap stra doi, bo
sung 08 Théng tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B6 tro tu phép;
4. Thong tu s6 220/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua B truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly phi, 1€ phi trong linh vuc hoat dong luat su.
\ A 1A Ban .,
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
1. Giay dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong cua
chi nhanh, cong ty luat su nudc ngoai, trong do <
néu 1o 1y do, s6 Giay dang ky hoat dong (mau TP-
LS-26-sd);
2. Giay phép thanh 1ap chi nhanh, cong ty luat <
nudc ngoai,
3. Gidy to chimg minh v& tru so. X
3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xur ly
10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dii ho so hop 16
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
2.000.000 dong
3.7 | Quy trinh xit ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T.h o Biéu miu/Két qua
nhi¢ém gian
Tiép nhén va klém tra ho S0 - Gidy tiép nhan ho so va
- Truong hop ho so du di€u kién hen ngay tra két qua (mau
giai quyet, cong chirc bo phan mot s0 01);
clra 1ap Gidy tiép nhan hd so va | L. . . Gio - Phiéu yéu cau bd sung,
Bl | henngay tra két qua; Bo pl;ff;‘ MOt | 1anh | hoan thién hd so (mdu sb
- Truong hop ho so chua day du, chinh | 02);
chinh xdc, cong chic tiép nhan - Phi€u tir chéi ti€p nhén
huéng dan bo sung, hoan thién ho giai quyet ho so (mau so
so theo quy dinh; 03).




- Truong hop ho so khong du diéu
kién giai quyét, cong chirc tiép
nhan phai néu 13 1y do theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét ho so.

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén
mon

B0 phan mét
clra

0,5 ngay

Phiéu kiém soét qué trinh
gidi quyet ho so (mau so
05)

B3

Phan cong xir 1y hd so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

Phiéu kiém soét qu trinh
giai quyet ho so

B4

Tham dinh ho so: Chuyén vién
giai quyét ho so tién hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t.

Chuyén vién
giai quyét ho
SO

04 ngay

- Truong hop hd so du
diéu kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

+ Théng bao va DKHD
cta chi nhanh, cong ty luét
nudc ngoai;

- Truong hop hd so chua
hoic khong du diéu kién:
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so
hodc Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon):

+Hb S0;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

+ Thong bao va PKHD
cta chi nhanh, cong ty luét
nudc ngoai,

+ Phiéu xin 15i.

BS5

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop hd so du
diéu kién:

+Hb S0;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Thong bao va PKHD
cta chi nhanh, cong ty luét
nudc ngoai.

- Trudng hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:
+Ho so;

Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;




+ Du thao Phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién ho so
hoac Phiéu tur choi ti€p

nhan giai quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon):

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Thong bao va DKHD
cta chi nhanh, cong ty luat

nudc ngoai,

+ Phiéu xin 15i.

- Ho SO;
Lanh dao So xét duyét hd so: - Phiéu kiém soét qua trinh
- Truong hop du diéu kién: ky giai quyét ho so;
Thong bao va BPKHD cua chi - Thong béo;

B6 | nhanh, cong ty ludt nudc ngoa; Lanh dao S¢ | 03 ngay | - Thong bdo va DKHD
- Truong hop khong du diéu kién: cta chi nhanh, cong ty luat
Lanh dao S¢ ky van ban tir choi nudc ngoai; o
cap lai PKHD. - Van ban tir choi cap lai
DKHD.
-Ho S0
- Phiéu kiém soat qua trinh
‘ A in giai quyet ho so;
B7 Hoan thién ho so, phat hanh van Cilglilyleln é\f[llelrg 0.5neay | - Thong bao;
ban glatduy > 189 | - PKHD cua chi nhénh,
so/van thu . Ae .
cong ty luat nude ngoai;
- Van ban tir choi cap lai
DKHD.
- Phiéu ki€m soat qua trinh
Chuyén vién gal Eluyet h 9 50>
Ban giao va tra két qua cho to | giai quyét hd -Thong bdo;
B8 S A A 1A 0,5ngay | - PKHD cua chi nhanh,
chirc/ca nhan s0/Bo phan N A . ...
mét cia cong ty luat nuoc ngoat;
: - Van ban tir choi cap lai
DKHD.
Thong ké va theo doi: Bb phan mot o
Chuyén vién S¢ Tu phap co trach o E/Phbn : Gio Phi€u kiém soat qua trinh
B9 | nhiém théng ke cic TTHC thye | 5o /valgl hanh | gidi quyéthd so; SO theo
hién tai don vi vao SO thong ké két chinh doi ho so.
\ A thu
qua thyc hién
4 | Biéu miu

Hé théng b,iéu mAu theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong duogc ban hanh keém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phtl.

Mau biéu ban hanh kém theo Théng tu 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo trudng

Bo Tu phap.




TP-LS-26-Sd’
(Ban hanh kém theo Théng tw so 03/2024/TT-BTP)

Tén chi nhanh, cong ty luat CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
nuwdc ngoai tai Viét Nam Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Kinh gui: S& Tu phap tinh/thanh phé.....................

Dién thoai:......ccovveeeiiiieieee FaX: oo, Emaili......ccocooviiiiiiiiiiies
Pé nghi cap lai/thay d6i ndi dung gidy ding ky hoat dong ciia Chi nhianh/Céng ty
luit nwée ngoai (dé nghi thay doi ngi dung gidy dang ky hoat déng ghi ré Thong tin
trieée khi thay doi va Thong tin sau khi thay doi):

Ly do cAp lai/thay d0i D01 dUNE: ........vooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Thong tin trude khi thay doi (d6i véi trieong hop thay doi néi dung déng ky hoat déng):

dong):

Chang t6i cam két tuan thu phép luat Viét Nam va hoat dong dung véi ndi dung ghi
trong Gidy phép thanh 14p va Gidy ding ky hoat dong ciia Chi nhanh/Céng ty luat nudce
ngoai./.
Tinh (thanh phé, ngay...... thang.... nam ......
Truong chi nhanh/
Giam doc cong ty ludt nwéc ngoai
(Chit ky/chit ky so, ho tén,; dau/chit ky so cua to chirc)



I1. Linh vuc cong chirng:

1. Ping ky hanh nghé va cip Thé cong ching vién (QT-21)

Muc dich: Quy dinh trinh tir va cach thirc xr 1y, giai quyét ho so ding ky hanh nghé va cip
thé cong chimg vién

Pham vi: Ap dung ddi véi t6 chirc hanh nghé cong chimg, cong chirc S& Tu phép.

Noi dung quy trinh

3.1

Cé6 s6 phap ly

1. Luat cong chimg nam 2014;

2. Thong tu sé 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cta B trudng Bo Tu phap quy dinh chi
tiet mot so dieu va bién phap thi hanh Luét Cong ching;

3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngdy 15/5/2024 cua Bg truong B Tu phap quy dinh stra
d6i, bd sung 08 Thong tur lién quan dén thii tuc hanh chinh trong linh vire bo tro tw phap;

4. Thong tu §o 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua BJ truong B Tai chinh quy dinh
mure thu, ché do thu, nop, quan ly, st dung phi cong chimg; phi chimg thyc; phi thdm dinh
tiéu chuan, diu kién hanh nghé cong chimg; phi thdm dinh di€u kién hoat dong Van phong
cong ching; L& phi cap thé cong chiing vién.

3.2

Thanh phin hd so Ban chinh Béan sao

Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé cho

cong chimg vién (mau TP-CC-06-sd); X

Quyét dinh bd nhiém hodc bo nhiém lai cong chimg
vién;

Gidy t& chimg minh cong chimg vién 14 hoi vién
Hoi cong ching vién tai dia phuong hodc hoi vién X
Hiép hoi cong chimg vién Viét Nam;

01 dnh chan dung ¢& 2cm x 3cm cua cong chimg
vién dugc dé nghi dang ky hanh nghé va cap The
(anh chyp khong qué 06 thang trude ngay ndp hod
50);

Quyét dinh thu hdi ching chi hanh nghé luat su,
chimg chi hanh nghé ddu gia, quyét dinh mién
nhiém Thira phét lai, gidy t& ching minh d3 chim
dit cong viée thuong xuyén khéc; gidy to chimg
minh d3 dugc S& Tu phap x6a dang ky hanh nghé ¢ X
t6 chtc hanh nghé cong ching truée d6 hodc vin
ban cam két chua ding ky hanh nghé cong chimg
ké tir khi dugc bd nhiém, bd nhiém lai cong chimg
vién

33

S6 Irong hd so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so hop 1é




3.5 | Noi tiép nhén va két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
100.000 ddng
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trich T.h o1 Biéu miw/Két qua
nhi¢m gian
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop ho so di diéu kién giai _ H3 so theo muc 3.2:
quyet, cong chirc b phén mot cura 1ap _ Gikv tié nhén o ;0
Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra 1ay ep mhan 20 8O
két qua: va hen ngay tra két qua
o N N (mauso 01);
- Truong hopho sg chuaday du, hith | g phan mot | Gio hanh |- Phidu yéu ciu_bd
Bl | xac, cong chtrc ti€p nhan hudng dan , . A 1A
2 NP clra chinh | sung, hoan thién ho so
b6 sung, hoan thién ho so theo quy (mdu 6 02):
dinh; Phié " néi fid
- Truong hop hd so khong du diéu - thicu tr chot ficp
S S TS nhan giai quyéet ho so
kién gidi quyét, cong chu’~c tiep phan (mdu s6 03)
phai néu 15 ly do theo mau Phicu tur '
choi gidi quyét ho so.
- Ho so theo muc 3.2;
B2 Chuyén hd so cho phong chuyén mon Bo ph?n mot 1/2 ngay |~ P hleq qlflem §oat ‘Aqua
cua trinh giai quy€t ho so
(mau so6 05)
- Hb so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xu Iy hd so Lanl} dao 1/2 ngay |~ P hléu. qlgém §0ét ‘Aqué
Phong trinh giai quy€t ho so
(mau so6 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+Hd so;
+ Phiéu kiém’soa’}t qua
trinh gidi quyet ho so;
‘ + Quyét dinh cap thé va
Tham dinh ho so: Chuyén vién giai | Chuyén vién thé cong ching vién.
B4 | quyét ho so tién hanh xem xét, trinh | gidi quyétho | 02 ngay | . Truong hop hd so
lanh dao Phong phé duyét. SO

chua hodc khong du
dieu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém’soa’}t qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bod sung, hoan




thién hf‘) S0 hodc Phiéu
tir choi ti€p nhén giai
quyet ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+Hd so;

+ Phiéu kiém’soz@t qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Quyét dinh cap thé va
thé cong chimg vién;

+ Phiéu xin 1i.

B5

Lénh dao Phong xem xét ho so, ky xéc
nhan, trinh 1anh dao S& phé duyét.

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Trudng hop hd so du
diéu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Quyét dinh cép thé va
thé cong chimg vién.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
dieu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém sodt qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién ho so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyet ho so.

- Truong hgp cham,
muon:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém sodt qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Quyét dinh cap thé va
thé cong ching vién;

+ Phiéu xin 16i.

B6

Lanh dao So xét duyét hd so:

- Truong hop du diéu kién: ky Quyét
dinh cap thé va thé cong chimg vién,
Giay dang ky hoat dong;

- Truong hop khong du diéu kién: ky
van ban tir choi giai quyét ho so.

Léanh dao So

02 ngay

-Ho SO;

- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyéet ho so;
- Quyét dinh cép thé va
thé cong chimg vién;

- Van ban tir choi gii
quyet ho so.




- Ho so;
- Phiéu kiém soat qua

. Chuyén vién trinh gidi quyét ho so;
B7 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | gidi quyétho | 1/2 ngdy | - Quyét dinh cép thé va
so/van thu thé cong chimg vién;
- Van ban tir chéi giai
quyet ho so.
- Phiéu kiém soat qua
, Chuyén vién trinh giéi quyet ho so;
B3 Ban giao va tra két qua cho t6 chirc/cé | gidi quyét ho 12 ey |- Quy¢t dinh cap thé va
nhan s0/BJ phéan 8 | he cong chung vién;
mot cra - Vin ban tir chdi giai
quyet ho so.
Thong ké va theo ddi: B8 ohin mét
_ 0 phan mo L2 , ,
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach | . padn me s Phiéu kiém soat qua
o £ ., it cua/Phong | Gio hanh | | o
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thyc hién < . trinh gidi quyét ho so;
i R S T BTTP/Van chinh 2 o
tai don vi vao SO thong ké két qua thuc thur S6 theo doi ho so.
hién
4 | Biéu miu

H¢ t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-CC-06-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP.




M3u TP-CC-06-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

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

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

Dia Chl trU SO . oo,

Dé nghi S¢ Tu phap ding ky hanh nghé va cap Thé cong chimg vién cho cac cong
ching vién sau day:

Ho va tén; Ngay, thang,

nim sinh; S6 CMND/Sé Sh. ned Cong chirng
Thé CCCD/Sé dinh danh | >0 "8 vién hop
A . . thang, nam cua .
ca nhan; Noi cur tra caa Z .. 2 danh/Cong
STT | cong chig vién tai tinh, | QWY CtamBDO | e vien Chik ky
g chung at tind, nhiém/bé g y

thanh phd truc thude lam viéc theo

nhi¢m lai cong

Trung wong noi té chirc , N ché do hop
. A A , chirng vién X
hanh nghé cong chirng dong (2)

dang ky hoat dong (1)

Tinh (thanh phéd), ngay.......thdng.....ndm......
Truéng Phong cong ching/Truwdéng Van phong cong chirng
(Chir ky/chir ky so, ho tén; dau/chir ky so cua to chiec) (3)



Ghi chu:

1. Théng tin sé (1): Co quan c6 tham quyén, can bo, cong chire, vién chirc, cd
nhén dwoc giao trach nhiém tiép nhdn, gidi quyét thii tuc hanh chinh, cung cdp dich vu
cong cé trach nhiém khai thac, sir dung théng tin vé cu trii ciia cong dan trong Co s6
dir liéu quoc gia vé dan cu dé gidi quyét thii tuc hanh chinh, cung cdp dich vu cong theo
Piéu 14 Nghi dinh s6 104/2022/NP-CP ngay 21/12/2022 cia Chinh phii sira doi, bo
sung mot s6 diéu cua cdc nghi dinh lién quan dén viéc nop, xudt trinh sé ho khdu, sé
tam trii gidy khi thiee hién thii tuc hanh chinh, cung cap dich vu céng. Truong hop khong
thé khai thdc dwoc thong tin cu trii ciia cong dan, co quan c6 tham quyén, can bj, cong
chure, vién chire, ca nhdn dwoc giao trdch nhiém tiép nhdn, gidi quyét thii tuc hanh chinh,
cung cap dich vu cong cé thé yéu cau cong dan nép ban sao hodc xudt trinh mét trong
cdc gidy to ¢6 gid tri chitng minh thong tin vé ci tri.

2. Théng tin sé (2): Truong hop t6 chire diang ky la Phong cong chirng thi bo
trong cot nay.

3. Théng tin s6 (3): Truong hop dang ky hanh nghé va cap Thé cong chitng vién
cung thu tuc dang ky hoat dong cua Van phong cong chung thi chi ky va ghi ro ho tén
cua Truong Van phong cong churng.

4. Céc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau
dién tir trong téc khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



2. Cip lai Thé cong chimg vién (QT-22)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va céch thie xir Iy, giai quyét ho so d& nghi cip lai thé cong

1 chung vién
5 Pham vi: Ap dung ddi véi cong chimg vién, t6 chirc hanh nghé cong chimg, cong chitc S¢
Tu phép.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cé sé phap ly
1. Luat cong chimg nam 2014;
2. Thong tu sé 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cta B trudng Bo Tu phap quy dinh chi
tict mot so diéu va bién phéap thi hanh Ludt Cong chiing;
3. Thong tu 50 03/2024/TT-BTP ngdy 15/5/2024 cua Bg truong B Tu phap quy dinh stra
d6i, bd sung 08 Thong tur lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vire bo tro tw phap;
4. Thong tu §0 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua B truong B Tai chinh quy dinh
muc thuz che Sicf) thu, nop, quéq ly, st dung phi céng chung; ppi ching thyc; phi tham dinh
tiéu chuan, dicu kién hanh nghé cong chimg; phi thdm dinh di€u kién hoat dong Van phong
cong ching; L& phi cap thé cong chiing vién.
3.2 Thanh phin hd so Bén chinh Bén sao
Gidy d& nghi cép lai Thé cong chimg vién (mau TP- .
CC-07-sd);
01 anh chén dung ¢& 2cm x 3cm cua cong chimg
vién dé nghi cap lai The cong chimg vién (anh chup X
khong qué 06 thang trude ngay ndp ho so)
Thé cong chiing vién dang su dung (trong trudng <
hgp Thé bi hong)
3.3 | S6 lwong hé so
01 b9
3.4 | Thoi gian xir ly
05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€
3.5 | Noi tiép nhin va két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
100.000 ddng
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T.h o1 Biéu miuw/Két qua
nhiém gian
K a2 - - H6 so theo muc 3.2;
. Tiép nhan va kiém tra ho so: Bo phan mét | Gio hanh | - Gidy tiép nhan ho so

- Truong hop ho so du diéu kién giai

A cua chinh | va hen ngay tra két qua
quyet, cong chirc by phan mot cira lap o ngay q

(mAusd 01);




Gidly tiép nhan ho so va hen ngay tra
két qua;

- Truong hop ho so chua day du, chinh
Xéc, cong chue tiép nhan huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

- Trudong hop hd so khong du dicu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phai néu 13 1y do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so.

- Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thi¢n ho so
(mAu sb 02);
- Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so
(mAu s6 03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén mén

B6 phan mét
cira

1/2 ngay

- Hb so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyéet ho so
(mau so 05)

B3

Phan cong xir I ho so

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- Ho so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so
(mau so 05)

B4

Thzfnp dinh h(*), so: Chuyén vién gidi
quyet ho so tien hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyet ho
SO

01 ngay

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém sodt qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Quyét dinh cap lai thé
va thé cong chung vién.
- Truong hop hd so
chua hoac khong du
dieu kién:

+Hb so;

+ Phiéu kiém sodt qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién ho so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyet ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+Hb so;

+ Phiéu kiém soét qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Quyét dinh cép lai thé
va thé cong chimg vién;
+ Phiéu xin 1.




B5

Léanh dao Phong xem xét ho so, ky xéc
nhan, trinh lanh dao S¢ phé duy¢t.

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Trudng hop hd so du
diéu kién:

+Hb S0O;

+ Phiéu kiém sodt qua
trinh giai quyét ho so;
+ Quyét dinh cép lai thé
va thé cong chung vién.
- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém sodt qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién ho so hodc Phiéu
tir choi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+Hd so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Quyét dinh cép lai thé
va thé cong chimg vién;
+ Phiéu xin 16i.

B6

Lanh dao S6 xét duyét hd so:

- Truong hop dir diéu kién: ky Quyét
dinh cap lai thé va thé cong chimg vién;
- Truong hop khong du diéu kién: ky
van ban tir chdi giai quyét ho so.

Léanh dao So

01 ngay

-HoO S0,

- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyet ho so;
- Quyét dinh cép lai thé
va thé cong chimg vién;
- Vain bén tir chdi giai
quyet ho so.

B7

Hoan thién ho so, phat hanh van ban

Chuyén vién
giai quyét ho
so/van thu

1/2 ngay

-Hob S0,

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
- Quyét dinh cép lai the
va thé cong chiig vién;
- Van ban tir choi gii
quyét ho so.

B8

Ban giao va tra két qua cho to churc/ca
nhan

Chuyén vién
giai quyét hd
so/B0 phéan
mot clra

1/2 ngay

- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

- Quyét dinh cép lai thé
va thé cong chimg vién;




- Van ban tir chdi giai
quyet ho so.

Théng ké va theo ddi: A
A A Qa . . ... | Bophinmot Phidy Lid o
Chuyén vién S¢ Tu phdp co trach cira/Phong | Gid hanh ¢u kiém soat qua

B9 | nhiém thong ke cac TTHC thuc hién | prprrgy | oppy | T 1a1 quyet ho so;
tai don vi vao So thong ké két qua thuc thur S6 theo doi ho so.
hién

4 | Biéumiu

Hé théng biéu mAu theo co ché mdt cira, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-CC-07-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP




M3u TP-CC-07-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 14p - Tw do - Hanh phuc

' GIAY DPE NGHI
CAP LAI THE CONG CHUNG VIEN

Kinh gtri: S& Tu phap tinh (thanh pho) ........co.ovvvvceeeeeeieeieeeeeeeens

TO1tEN A7 oo Gidi tinh (1):..
Ngay, thang, nam sinh: ............ ovieeenanen. ovoeeveans
QUOAC HICR (2): oot ettt

S6 Chimg minh nhan dan/S6 Thé cin cudc cong dan/S6 dinh danh ca nhan:

Ngay, thang, nam cap (3): ......... [oveenn. oeeevnaans NOT CAP (4): v,
(doi voi Chung minh nhdan dan, Thé Can cuoc cong dan)

NOT thUONZ trT (5)1 oottt e e e
NOT G RGN LA1 (0): 1evviieiiieeeie ettt e e e sr e e e e es e
Dién thoai: ..........ooovvvveerennnnen. Email: oo

Hién dang hanh nghé cong chiing tai Phong cong chimg/Vin phong cong chimg

DA CHI ITU SOT o e e e e et e
Da duoc cAp Thé cONg ChUNE VIBN SO: w....veveeeeeeeeee oo
Ly do dé nghi cap lai Thé cong chliing VIBN: ........co.oveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereee e,

T6i xin chiu trach nhiém vé nhitng ndi dung néu trén va cam doan tuan thua cac
nguyén tac hanh nghé cong chimg, thuc hién day du cac quyén, nghia vu ciia cong
ching vién theo quy dinh cua phap luét.

Xac nhin cia Truwéng Phong cong Tinh (thanh phé), ngay......thdng......ndm

chirng/Trudéng Van phong cong chirng
vé viéc cong chimg vién dang hanh nghé
tai to chirc minh (Chit ky/chit ky 56, ho tén)
(Chit ky/chit ky s6, ho tén; dau/chiv ky s6
clia t6 chirc)

Ngudi dé nghi



Ghi chu:

1. Cdc thong tin sé (1), (2), (3). (4), (5), (6):

- TI"Lt’O’I’Zg hop nop ho so triee tuyén: cac lhong tin dwoc khai thac tuw Co so dir liéu
quoc gza vé ddn cuw dé tw dong dién vao biéu mau, nguwoi thuce hién thi tuc hanh chinh
khéng can ké khai. Néu cdc thong tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguwoi
thue hién thu tuc hanh chinh ké khai dd‘y du.

- Trieong hop nép ho so gidy (ndp triec tiép hodc qua buu chinh): nguoi thuwce hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau
dién tir twong tdc khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong truc tuyén.



3. Thanh 13p Vin phong cong chirng (QT-24)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thic xir Iy, giai quyét hd so dé nghi thanh 1ap Vin

1 phong cong chirng
2 | Pham vi: Ap dung ddi v6i cong chig vién, cong chitc S¢ Tu phap, UBND Thanh pho.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cé sé phap ly
1. Ludt cong chimg nam 2014;
2. Nghi dinh 56 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mét s6 dieu cua Luat Cong chiing;
3. Thong tur s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cua B¢ trwong Bo Tu phép quy dinh chi
tiet mot so dieu va bi¢n phap thi hanh Luat Cong ching;
4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B truong BO Tu phap quy dinh stra
d6i, bo sung 08 Thong tu lién quan dén tha tuc hanh chinh trong linh vyc b6 trg tu phap;
3.2 Thanh phén h so Ban chinh Ban sao
Pon dé nghi thanh 1ap Vin phong cong chimg (mau
TP-CC-08-sd); X
Dé an thanh 14p Vin phong cong chimg; X
Quyét dinh bd nhiém cong ching vién tham gia
thanh 1ap Van phong cong chung. X
3.3 | S6 lwgng ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
20 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop 16
3.5 | Noi tiép nhan va két qua
S& Tu phap
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty ;f;i;ﬂ 2:: Biéu maw/Két qua
Bl | Tiép nhan hd so tir UBND Thanh phé B pfﬁg mot Gigli};inh - Hd so theo muc 3.2.
- Hb so theo muc 3.2;
B2 | Chuyén ho so cho phong chuyén mén B pilggl mot 1/2 ngay &iﬁié;é?i?ygsé}: éqlsli
(mau so 05)
B3 | Phan cong xir Iy ho so Lanh dgo 12 ngay | - Ho so theo muc 3.2;

Phong




- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so
(mau so 05)

B4

Thém dinh h(k), so: Chuyén vién giai
quyet ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duy¢t.

Chuyén vién
giai quyet
ho so

07 ngay

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Van ban hoi y kién
cua Hoi cong chimng
vién; To trinh, Quyét
dinh cho phép thanh
lap Van phong cong
chung.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qud
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thi¢n
ho so hoac Phiéu tur
choi ti€p nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban hoi y kién
cua Hoi cong chung
vién; TO trinh, Quyét
dinh cho phép thanh
lap Van phong cong
chung;

+ Phiéu xin 16i.

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky xac
nhén, trinh 1anh dao S& phé duyét.

Lanh dao
Phong

03 ngay

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+H)d so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyet ho so;
+ Vin ban hoi ¥ kién
cua Hoi cong ching
vién; TO trinh, Quyét




dinh cho phép thanh
lap Van phong cong
chung.

- Trudng hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém, sodt qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
hérso }}oéc Phiéu tur
choi tiép nhdn giai
quyét ho so.

- Trudng hop cham,
muon:

+Hb S0;

+ Phiéu kiém’ sodt qua
trinh giai quyét ho so;

+ Vin ban hoi y kién
cua Hoi cong chung
vién; TO trinh, Quyét
dinh cho phép thanh
lap Van phong cong
chung;

+ Phiéu xin 13i.

Chuyén vién

- Lanh dao So xét duyét ho so: ky vin A - Quyét dinh cho phép
ban hoi y kién cua Hi cong chimg vién Eial q/lll}ﬁ thanh 13p Van phong
B6 hodc ky van ban tir choi gidi quyét ho 0 S&O a 08 10 cong chung;
ao nga .
80. Ny 8. Van ban tur chdi cho
, o L Phong/lanh f . - .
- Xem xét, quyét dinh cho phép thanh dao S&/van phép thanh lap Vin
1ap Vén phong cong chimg. " thu phong cong ching.
-H) SO,
- Phiéu kiém soat qud
Chuyén vién trinh gidi quyet ho so;
B7 | Hoan thién hd so, phat hanh van ban gidi quyét hd | 12 ngay | - Quyét dinh cho phép
so/van thu thanh 1ap Van phong
cong chung;
- Vin ban tir chdi.
Chuvén via - Phiéu kiém sqét qua
N o | e vieh trinh giai quyét ho so;
Ban giao va tra két qua cho to chirc/ca | giai quyét ho . oo ,
B8 | ohan so/Bophan | 127eY |- Quyet dinh cho phép
m(f)i c ﬁ,é thanh 1ap Van phong

cong chung;




- Van bén tir choi.

Thong ké va theo ddi: A A A
B6 phan mot

Phiéu kiém sodt qua

Chuyén vién S¢ Tu phdp c6 tréch | . \ s
. cua/Phong | Gidhanh | .= ...0 " 27 s
B9 | nhiém thong ké cdc TTHC thuc hién tai s , trinh gidi quyét ho so;
Ry T ; BTTP/Van chinh 2 )
don vi vao SO thong ké két qua thuc thur S6 theo doi ho so.
hién
4 | Biéu miu

Hé théng biéu mAu theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-CC-08-sd ban hanh kém theo Thong tw s6 03/2024/TT-BTP.




Mau TP-CC-08-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 14p - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: Uy ban nhin dan tinh (thanh phd)

Chung t61 gom cac cong chung vién c6 tén sau day:

STT | Ho VA TEN; NGAY, S6, ngay thang nim Noi ¢ hién tai (1)
THANG, NAM SINH; SO cia Quyét dinh bo
CMND/S6 THE nhiém/bo nhiém lai
CCCD/SO DINH DANH cong chirng vién
CA NHAN
|
2

dé nghi cho phép thanh 1ap Vin phong cong chung véi cac ndi dung sau day:

2. D08 ChI U SO: oo e

3. Ho va tén Trudng Vin phong cong ching (ghi bang chit in hoa):

Chung t6i cam doan thuc hién dﬁy du cac nghia vu ddi vé6i viée thanh 1ap Van phong
cong chung theo quy dinh cia phap luét.
Tinh (thanh phd), ngay......thdng.......ndm.........
Nguoi dé nghi
(Chir ky/chit ky so, ho tén)
Ghi chu:
1. Théng tin s6 (1):

- Truong hop nép ho so truc tuyén: théng tin dwoc khai théac tir Co sé div liéu
quéc gia vé dan cur dé tu dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh
khéng can ké khai. Néu thong tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi thuc
hién thii tuc hanh chinh ké khai day .

- Triwong hop nép ho so gidy (ndp truc tiép hodc qua buu chinh): ngueoi thuwce hién
thu tuc hanh chinh ké khai day du trong biéu mau.



2. Céc théng tin tai biéu mau nay dong thoi du’ac sir dung dé xdy dung biéu mau
dién tir trong tdc khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



4. Pang ky hoat djong Van phong cong chirng (QT-25)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thic xr Iy, giai quyét ho so dang ky hoat dong Vin

1 phong cong chirng
2 | Pham vi: Ap dung dbi v6i t chirc hanh nghé cong chiig, cong chirc S& Tu phap.
3 | No¢i dung quy trinh
3.1 | Cé'so phap ly
1. Luat cong chung nam 2014;
2. Nghi dinh 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mdt s6 diéu ctia Ludt cong ching;
3. Thong tu sé 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 ctia Bo trudng Bo Tu phép quy dinh chi
tict mot so diéu va bién phéap thi hanh Ludt Cong ching;
4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngdy 15/5/2024 cua Bg truong B Tu phap quy dinh stra
d6i, bd sung 08 Thong tur lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vire bé tro tw phap;
5. Thong tu §o 257/2016/TT-BTC ngdy 11/11/2016 cua B¢ truong B Tai chinh quy dinh
muc thu2 che Sié thu, nop, quéq ly, st dung phi céng chung; ppi ching thyc; phi tham dinh
tiéu chuan, dieu ki¢n I}énh nghe cong chiing; phi tham dinh di€u kién hoat dong Van phong
cong ching; L& phi cap thé cong chiing vién.
3.2 Thanh phin hd so Bén chinh Ban sao
bon dang ky hoat dong Van phong cong chimg X
(mau TP-CC-09-sd),
Gidy to chimg minh vé tru s¢ cia Van phong cong
chung phu hop véi ndi dung da néu trong dé an X
thanh lap;
Ho so ding ky hanh nghé cua cong chimg vién hop
danh; cong chimg vién lam viéc theo ché do hop X
dong tai Van phong (néu co)
3.3 | So lwong ho so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18
3.5 | Noi tiép nhan va két qua
B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phép.
3.6 | Phi/L¢ phi
1.000.000 dong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Tr.aAch T.h o1 Biéu mawKét qua
‘ nhi¢m gian
Bl Tiép nhén va kiém tra ho so: Bophanmot | Giohanh | _ Ho so theo muc 3.2;

cua chinh




- Trudng hop ho so du dicu kién giai
quyét, cong chtrc bd phan mét cira lap
Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra
két qua;

- Trudng hop hd so chua diy du, chinh
Xéc, cong chuc tiép nhan huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

- Trudng hop hd so khong du diéu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phai néu 13 1y do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so.

- Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay tra két qua
(mAusb 01);
- Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n ho so
(mAu sb 02);
- Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so
(mAu s6 03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén mén

B6 phan mét
clra

1/2 ngay

- Hb so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém so4t qua
trinh giai quyét hd so
(mAu sb 05)

B3

Phan cong xir Iy ho so

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- Ho so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém so4t qua
trinh giai quyéet ho so
(mau so 05)

B4

Thim dinh ho so: Chuyén vién giéi
quyet ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyét ho
SO

04 ngay

- Trudng hop hd so du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién ho so hodc Phiéu
tir choi tiép nhan gidi
quyét ho so.

- Trudong hop cham,
mudn:

+Hd so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong;




+ Phiéu xin 1i.

B5

Léanh dao Phong xem xét ho so, ky xéc
nhan, trinh 1anh dao S¢ phé duy¢t.

Lanh dao
Phong

02 ngay

- Trwdng hop hd so du
diéu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém sodt qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong.

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém sodt qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién ho so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyet ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+Hd so;

+ Phiéu kiém soét qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong;

+ Phiéu xin 1i.

B6

Lanh dao S& xét duyét hd so:

- Truong hop du diéu kién: ky Quyet
dinh cép thé va thé cong chimg vién;

- Truong hop khong du diéu kién: ky
van ban tir chdi giai quyeét ho so.

Lanh dao So

02 ngay

-Hb SO;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
- Gidy dang ky hoat
dong.

- Van ban tir choi giai
quyét ho so.

B7

Hoan thién ho so, phat hanh van ban

Chuyén vién
giai quyét ho
so/van thu

1/2 ngay

-HO S0,

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
- Gidy ding ky hoat
dong.

- Van ban tir choi gii
quyét ho so.

B8

Ban giao va tra két qua cho to churc/ca
nhan

Chuyén vién
gidi quyét ho

1/2 ngay

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;




so/Bo phéan - Gidy dang ky hoat
mot clra dong.

- Viin bén tir chdi giai

quyet ho so.

Thong ké va theo ddi: B4 ohin mét
e L 0 phén m G
Chuyén vién S¢ Tu phap co trich ctra/Phong | Gid hanh Phiéu kiém sodt qua

B9 | nhi¢m thong ké cdc TTHC thuc hién | grrp/yvgy | chiph | 10 814l quyStho so;
tai don vi vao So thong ké két qua thuc thur So6 theo doi ho so.
hién

4 | Biéumiu

Hé théng biéu mAu theo co ché mot cira, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-CC-09-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP.




M3&u TP-CC-09-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: S& Tw phap tinh (thanh phd)...........ceeeeeuee..
1. Tén Vin phong cong ching (ghi bang chit in ROQ): .........ooveeeeeeeeeeeeeceeeererea
2. Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong coéng ching O ..o,

3. D18 Ch U SO (1): weeiiieeiie ettt e e et enee
Dién thoai: .......ccuvvennenns Fax (néu c6): oo Email (161 ¢0): oo
WEDSILE (T1EU CO) evveeeeeeeeeeeeeeeeeee et eee e ees et ee et s e ee s ees e esenaees

4. Trudng Van phong cong ching:

Ng?ly, thang, nam cip (4):........ [oieeenn S NOT CAP (5): e
(doi voi Chitng minh nhan dan, Thé Can cuoc cong dan)

NOTthUONZ tTT (0): .eeeiiiiiiieeiie ettt ettt e ree et e e sabe e ebeessaeeenee e

NOT G IEN 21 (7)) weieeieeiiie ettt ettt ettt e et e et aeeeaeesebeesnseeenseeens

Dién thoai: ..........coeevvvviiiiieennn. . Email:.......oo

5. Danh sach cong chimg vién (khong bao gdm Trudng Vin phong cong chimg):

S6, ngay, Cong chirng
thang, nim cia vién hop
Quyét dinh bd danh/Céng

nhiém/bo chirng vién lam

STT Ho va tén Chir ky/chir ky sb




nhiém lai cong | viéc theo ché dd
chirng vién hop dong

Tinh (thanh phd), ngay......thang....... nam.........
Truwéng Van phong cong chirng
(Chit ky/chit ky s6, ho tén)
Ghi chu:

1. T héng tin s6 (1): ghi cu thé s6 nha, du*a‘ng/pho”' phwd’ng/xd quan/huyén,
tinh/thanh phé; triong hop khéng c6 s6 nha, dwong/phé thi ghi dén don vi hanh chinh
nhé nhat cia tru sé (thén, dp, khu do thi...).

2. Cdc théng tin 56 (2), (3), (4), (5), (6), (7):

- Trweong hop ndp ho so truec tuyén: cdc thong tin dwoc khai thac tir Co sé div liéu
qu(S’c gia vé dan cu dé ty dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh
khéng can ké khai. Néu cdc théng tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi
thue hién thu tuc hanh chinh ké khai déy du.

- Truong hop nop ho so gicfy (nép triee tiép hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién
thu tuc hanh chinh ké khai day du trong biéu mau.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sit dung dé xdy dung biéu mau
dién tir twong tdc khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong truc tuyén.



5. Thay d6i ndi dung diing ky hoat dong cia Viin phong cong chimg (QT-26)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thire xir Iy, giai quyét ho so thay d6i ndi dung dang ky
hoat dong cua Van phong cong ching

Pham vi: Ap dung dbi véi t6 chirc hanh nghé céng chimg, cong chirc S¢ Tu phap.

Noi dung quy trinh

3.1

Cé s6 phap ly

1. Luat cong ching nam 2014;

2. Nghi dinh 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh
mot s6 diéu cua Luat cong ching;

2.,Th6ng tur sé 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cta B9 truéng B Tu phap quy dinh chi
tiet mot s dieu va bién phéap thi hanh Luét Cong chiing;

3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngdy 15/5/2024 cua B truong BO Tu phap quy dinh sira
doi, bo sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu phap;

4. Thong tu §6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bg truong Bo Tai chinh quy dinh
muc thuz che Sic} thu, nop, quéq ly, stt dung phi céng ching; phi ching thuc; phi tham dinh
tiéu chudn, di€u kién hanh ngh€ cong chung; phi tham dinh di€u kién hoat dong Van phong
cong ching; Lé phi cap thé cong chung vién.

3.2

Thanh phan h so Ban chinh Ban sao

Gidy dé nghi thay d6i ndi dung ding ky hoat dong

cua Vin phong cong chimg (mau TP-CC-10-sd); X

Gidy dang ky hoat dong Van phong cong chimg X

Tuy theo ndi dung ding ky thay d6i, Van phong nop
cac loai gidy to sau day:

- Trudng hop thay doi vé tén goi: Van ban thoa
thuan cta cac thanh vién hop danh vé viée thay déi
tén goi ctia Van phong cong chung.

- Truong hop thay dbi tru so: Gidy to chimg minh
vé try s moi;

- Trudng hop thay d6i Truéng Van phong: Gidy to
chimg minh cong ching vién dy kién 13 Trudng
Vin phong cong chimg d4 hanh nghé cong chimg
tr 02 nam trd Ién.

- Truong hop bd sung cong chimg vién: Vin ban
chap thuan cta céc cong chimg vién hop danh trong
trrdng hop bd sung cong chimg vién hop danh hodc
hop dong lao dong ddi vé6i cong chimg vién lam
viée theo ché d6 hop ddng lao dong kém theo hd so
dang ky hanh nghé va cp thé cho cong chimg vién.
- Truong hop Van phong cong chimg giam s6 luong
cong ching vién: Van ban chap thun cua cac cong
chtmg vién hop danh va vin ban thong béo vé viée
cham dirt tu céch thanh vién hop danh theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 18 Thong tw s 01/2021/TT-BTP




hoic gidy t& chimg minh cong chimg vién cham dut
tu cach thanh vién hop danh trong céc truong hop
theo quy dinh tai diém b khoan 1 Dicu 18 Thong tu

56 01/2021/TT-BTP.
3.3 | So lwong ho so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18
3.5 | Noi tiép nhan va két qua
B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phép.
3.6 | Phi/L¢ phi
500.000 dong trong trudng hop cép lai Gidy dang ky hoat dong khi thay doi tén goi, dia chi
tru s, Trudng Véan phong cong chirng.
Khong thu phi ddi véi truong hop ghi nhan ndi dung thay ddi dang ky hoat dong khi thay
d6i cong chimg vién hgp danh hodc cong ching vién 1am viéc theo ché do hop dong lao
dong.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Irach Thot Biéu miuw/Két qua
: nhi¢ém gian
Tiép nhan va kiém tra hd so:
- Truong hop ho so d diéu kién giai _ H s6 theo muc 3.2:
quyet, cong chue b0 phan mot cua 13p - Gidy tiép nhan hd so
Giay tiep nhan ho so va hen ngay tra \ S A
Két qua: va hen ngay tra két qua
o N N (mauso 01);
- Tuomg hop h o8¢ chu’aAday d}l’ ChlI:Ih B¢ phanm¢t | Giohanh | - Phiéu yéu cau bd
Bl | x4c, cong chirc tiép nhan hudng dan ; , o s
2 N clra chinh | sung, hoan thién ho so
b6 sung, hoan thién ho so theo quy (mdu 6 02);
dinh; Ph-,{ . ’ hA. e
- Truomg hop h so khong di diéu ‘i g cuydt b o
kién giai quy€t, cong chirc tiép nhan (m;flu $ 03)
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tur ’
choi gidi quyét ho so.
- Hb so theo muc 3.2;
B2 | Chuyén hd so cho phong chuyén mén B ph?n mot 12 ngay |~ ‘Phléu_ },ﬂém EOét ‘Aqué
cua trinh giai quyet ho so
(mau so 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xtr Iy ho so Lanl} dao 12ngay | ‘Phléu, 71.<1ém EOét ‘Aqué
Phong trinh giai quyét ho so

(mAu sb 05)




Thim dinh ho so: Chuyén vién giéi
quyet ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyét ho
SO

02 ngay

- Truong hop hd so di
diéu kién:

+Hb so;

+ Phiéu kiém’soé‘t qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap
lai) hogc ghi nhén thay
doi ndi dung thay doi
bKHD;

+ Quyét dinh cap thé va
thé cong chung vién
hodc Quyét dinh ‘X(')a
dang ky hanh nghé va
thu hoi thé cong ching
vién.

- Truong hop hod so
chua hodc khong du
dieu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém’soé‘t qua
trinh giai quyet ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién ho S hodc Phiéu
tir choi ti€p nhén giai
quyet ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+Hd so;

+ Phiéu kiém’soé‘t qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap
laj) hodc ghi nhan thaqy
doi ndi dung thay doi
bDKHD;

+ Quyét dinh cAp thé va
thé cong chung vién
hogc Quyeét dinh xoa
dang ky hanh ngh va
thu hoi thé cong chirng
vién;

+ Phiéu xin 16i.




B5

Léanh dao Phong xem xét ho so, ky xéc
nhan, trinh 1anh dao S& phé duyét.

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop ho so du
dicu kién:

+Hb S0O;

+ Phiéu kiém’soé‘t qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap
lai) hogc ghi nhén thay
doi ndi dung thay doi
bKHD;

+ Quyét dinh cap thé va
thé cong chung vién
hodc Quyét dinh ‘X(')a
dang ky hanh nghé va
thu hoi thé cong ching
vién.

- Truong hop hod so
chua hodc khong du
dieu kién:

+Hb so;

+ Phiéu kiém’soé‘t qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién ho S hodc Phiéu
tir choi ti€p nhén giai
quyet ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+Hd so;

+ Phiéu kiém’soé‘t qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap
laj) hodc ghi nhan thaqy
doi ndi dung thay doi
bDKHD;

+ Quyét dinh cAp thé va
thé cong chung vién
hogc Quyeét dinh xoa
dang ky hanh ngh va
thu hoi thé cong chirng
vién;

+ Phiéu xin 16i.

B6

Lanh dao S6 xét duyét hd so:

Lanh dao So&

02 ngay

- Ho so;




- Truong hop du dicu kién: ky Quyét
dinh cap thé va thé cong ching vién;
- Truong hop khong du diéu kién: ky

14
so A

van ban tir chdi gidi quyét hd so.

- Phiéu kiém soét qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cp
lai) hodc ghi nhan thay
d6i noi dung thay doi
bKHD;

+ Quyét dinh cap thé va
thé cong chung vién
hodc Quyét dinh xoa
ding ky hanh nghé va
thu hoi thé cong chimg
vién.

- Vin ban tir chéi giai
quyét ho so.

B7

Hoan thién ho so, phat hanh van ban

Chuyén vién
giai quyét ho
so/van thu

1/2 ngay

- Hb so;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap
laj) hodc ghi nhén thay
doi ndi dung thay doi
bDKHD;

+ Quyét dinh cap thé va
thé cong chung vién
hoac Quyét dinh ‘X(')a
dang ky hanh ngh va
thu hoi thé cong chirng
vién.

- Van ban tir chdi giai
quyet ho so.

B8

Ban giao va tra két qua cho t6 chirc/ca
nhan

Chuyén vién
giai quyét ho
so/B0 phan
mot clra

1/2 ngay

- Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (trudng hop cdp
lai) hoac ghi nhan thay
d6i noi dung thay doi
DKHD;

+ Quyét dinh cap thé va
thé¢ cong chung vién
hodc Quyét dinh xoa
dang ky hanh nghé va
thu hdi thé cong chimg
vién.

- Vin ban tir chdi giai
quyét hd so.




B9

Théng ké va theo ddi: B4 phin mét
0 phan mo <A - A . .
Chuyén vién S& Tu phap c6 trach > Paghl e s Phiéu kiém soat qua
. e .| cua/Phong | Giohanh | . .= ...7 " o7
nhiém thong ké cac TTHC thyc hién < . trinh giai quyét ho so;
) RN BTTP/Van chinh 2 o A
tai don vi vao SO thong ké két qua thuc thur So6 theo doi ho so.
hién

Biéu mau

Hé théng biéu mAu theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-CC-10-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP.




M3u TP-CC-10-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

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

Kinh giri: S& Tw phap tinh (thanh phd)

1. Tén Vin phong cong chtng (ghi bang chit in hOa): .........o.oeeeeeveeeeereeeeeenenn.

2. D08 ChI U SO: oo

Dién thoai: ......cccvveeneennen. Fax (néu ¢6): oo Email (161 ¢0): oo

3. Gidy dang ky hoat dng sO: .......oveeveeveeeeeeeeeeen. Ngay cap ....... [oveenn ST

4. Ho va tén Trudng Van phong cOng chling ........ccceceveevcieeeviieenieenieenieeeeen,

Dé nghi thay doi noi dung dang ky hoat dong ctia Van phong cong ching nhu sau (1):

LY do @& nghi thaY G011 ......veveeeeeeeeeeeeeeeeee e
Tinh (thanh phd), ngady.....thang......ndm......
Trudéng Vin phong cong ching (2) v
(Chir ky/chir ky so, ho tén; dau/chit ky so cua to
chirc)
Ghi chu:

1. Théng tin sé (1): Ghi mét hodc nhiéu néi dung dé nghi thay déi theo quy dinh
tai khoan 3 Piéu 23 cua Ludt Cong chimg. Trieong hop thay doi Trwcng Vin phong
cong chirng thi phai ghi ddy dit thong tin vé Trwdng Van phong cong chitng méi nhi tai
madu TP-CC-09-sd.

2. Théng tin s6 (2): Truong hop thay déi tén goi Vin phong cong chitng thi phai
co thém chit ky cua cdac cong chung vién hop danh.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoe sir dung dé xay dung biéu mau
dién tu tuong tdc khi co quan quan ly nha nudc cung cap dich vu cong tryc tuyén.



6. Ding ky hoat dong Vin phong cong chirng hop nhét (QT-28)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thic xu ly, giai quyét ho so ding ky hoat dong Van
phong cong chimg hop nhat

Pham vi: Ap dung dbi véi t6 chirc hanh nghé cong chimg, cong chirc S¢ Tu phap.

Noi dung quy trinh

3.1

Cé s6 phap ly

1. Luat cong ching nam 2014;

2. Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mét s6 di€u cua Luat cong ching;

3. Thong tr sé 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cta B9 trudng Bo Tu phap quy dinh chi
tict mot so diéu va bién phéap thi hanh Ludt Cong chiing;

4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngdy 15/5/2024 cua B truong B Tu phap quy dinh stra
d6i, bd sung 08 Thong tur lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vire bé tro tw phap;

5. Thong tur ’so 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua B¢ truong Bo Tai chinh quy dinh
muec thu, ché gi(f) thu, nop, quan ly, sir dung phi cong chimg; ppi ching thuc; phi tham dinh
tiéu chuan, diéu kién hénh nghé cong chung; phi tham dinh diéu ki¢n hoat dong Van phong
cong ching; L¢é phi cap thé cong chung vién;

3.2

Thanh phan h so Ban chinh Ban sao

Pon ding ky hoat dong Van phong cong chimg (mau

TP-CC-09-sd): X

Quyét dinh cho phép hop nhit Vin phong cong
chung;

Ho so dang ky hanh nghé va cép thé cua céc cong
chimng vién hop danh; cong chimg vién lam viéc theo X
ché do hop dong tai Van phong (néu co)

Gidy to chimg minh vé try s& cta Vin phong cong
chung

33

S6 Iwgng hd so

01bo

34

Thai gian xir ly

10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan d hd so hop 1&

35

Noi tiép nhén va két qua

B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phéap.

3.6

Phi/Lé phi

1.000.000 dong

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty Trich T.h o1 Biéu mauw/Két qua
: nhi¢m gian




Bl

Tiép nhan va kiém tra ho so:

- Truong hop hd so du diéu kién giai
quyet cong chtre bo phén mot cua 1ap
Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két
qua;

- Truong hop hd so chua day du, chinh
xdc, cong chire tiép nhan hudng dan bo
sung, hoan thi¢n ho so theo quy dinh;

- Truong hop hé so khong du diéu kién
gidi quyét, cong chue tiép nhan phai néu
13 1y do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét
ho so.

Bo phén
mot cura

Gio hanh
chinh

- Ho so theo muc 3.2;

- Giy tiép nhan ho so
vahenngay tra két qua
(maus6 01);

- Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so
(mAu s6 02);
- Phiu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so
(mau s6 03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén mén

B6 phan
mot cura

1/2 ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(mau s6 05)

B3

Phan cong xi Iy ho so

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- H0 so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so
(mau s6 05)

B4

Tham dinh ho so: Chuyén vién giai quyét
ho so tién hanh xem xét, trinh 1anh dao
Phong phé duyét.

Chuyén

vién giai

quyét hd
so

05 ngay

- Truong hop hd so di
diéu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Giy dang ky hoat
dong;

+ Quyét dinh cip thé va
thé cong chimg vién.

- Trudong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy théo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién ho so hoac Phieu
tir choi tiép nhén giai
quyet ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+Hd so;




+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat
dong;

+ Quyét dinh cap thé va
thé cong chung vién;

+ Phiéu xin 1i.

Lanh dao
phong
(Truong - Ho s0;
< i phong Bo - Phiéu kiém soét qua
Linhduophingxétdyfhise | wwiphip rnh gidi quybthd s
- Trwong hop du diéu kién: ky idy dang t we hién + Gidy dang ky hoat
ky hoat dong, Quyét dinh cap thé va thé¢ | ky giai . A
BS | & A X 02 ngay | dong;
cong chumg vién; quyet + Ouvit dicth cho the va
- Trutng hop khong di diéu kién: ky van | TTHC ndy mgggf I ¢ap theva
ban tir chdi giai quyét ho so. theo uy g Citimg vell,
quyéen cua - Vén ban tur choi giai
Gidm dbc quyét ho so.
So Tu
phdp)
-HO S0O;
- Phiéu kiém sodt qua
Chié trinh giai quyét ho so;
‘ viérllly?zrili + Gidy dang ky hoat
B6 | Hoan thién h so, phat hanh vin ban quyétghé 0l ngay | dong;
so/van thu + Qu}rét din%l cap .t}lé va
thé cong chimg vién;
- Vin bén tir choi giai
quyét ho so.
- Phiéu kiém soét qua
Chuyén trinh giéi quyét ho so;
vién giai + Giay dang ky hoat
\ . \ 5 A 5 A , , A A d@n ,
B7 Bafl giao va trd két qua cho to chirc/cd | quyét IAIO 01 ngay Oong L
nhan so/Bo + Quyeét dinh cap thé va
phan mot thé cong chung vién;
cua - Vin bén tir choi giai
quyét ho so.
Thong ké va theo ddi: Bo p}fm Phidy kid + qud
A o i mo N icu kiem soat qua
B8 (}jl}}uye;w?n ,Sr?rgllépﬁap (Izlthrach gh“?“? cua/Phong Gg}rﬂl;a;lnh trinh giai quy€t ho so;
t ong xe gac 1L t He ien .tf'l 1AONVE BTTP/Vin S6 theo ddi ho so.
vao S6 thong ké két qua thyuc hién thu
4 | Biéu miu




H¢ t}léng biéu mAu theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kem theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-CC-09-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP.




M3u TP-CC-09-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG

2. Quyét dinh cho phép thanh 14p Vin phong cong ching $8: .....cooovveevcecee ceveeen.
ngay ....... S S

3. D12 Chi U SO (1): oot et et eeraeeeae e
Dién thoai:......c.coven..... Fax (néu c6): w.eueeeeean. Email (161 ¢6): ..o
WEDSILE (FIEU CO): vt e

4. Truong Van phong cong chung:

Ngay, thang, nam sinh: ............ J SR Joveeeeenns QUAC tHCH (B): oo

S6 Chémg minh nhan dan/Thé cin cudc cong dan/S6 dinh danh c4 nhén:

Ngay, thang, nam cép (4):........ [oveeernnnn oveeervaaenns NOL CAP (5) v, (doi
voi Chung minh nhdn dan, Thé Can cudc cong dan)

NOT thUONG tIT (6): ettt ettt snee e enees

NOT G RIEN A1 (7)1 evieeiieiee et ettt e e b b e e ebeeeaaeesnseeeaneas

Dién thoai: .........coooveuvveiiiiiennnn. Emaili..ccoeiiiiii e

5. Danh sach cong chimg vién (khong bao gdbm Trudng Vin phong cong chimg):

S, ngay, Cong chirng

thang, nam cua vién hop

A Quyét dinh bd danh/Coéng vt v, K
STT H t i Chir ky/chir k
¢ va s nhigm/bé | chimgvién lam | o CTEY SO
nhiém lai cong | viéc theo ché do
chirng vién hop dong
1




Tinh (thanh phé), ngay......thang....... nam.........
Truéng Vin phong cong chirng
(Chir ky/chit ky so, ho tén)
Ghi chu:

1. T, héng tin s6 (1): ghi cu thé s6 nha, dwo‘ng/phé phu’d’ng/x& quan/huyén,
tinh/thanh phé; triong hop khéng c6 s6 nha, dwong/phé thi ghi dén don vi hanh chinh
nhé nhdt cia tru sé (thén, dp, khu do thi...).

2. Cdc théng tin 56 (2), (3), (4), (5), (6), (7):

- Trwong hop ndp ho so truec tuyén: cdc thong tin dwoc khai thac tir Co sé div liéu
quéc gia vé dan cur dé tu dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh
khéng can ké khai. Néu cdc théng tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi
thuee hién thii tuc hanh chinh ké khai day di.

- Truong hop nop ho sagzay (nop truc lzep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoe sir dung dé xay dung biéu mau
dién tir twong tac khi co quan quan ly nha nwoc cung cap dich vu cong truc tuyen.



7. Thay d0i ni dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong chimg nhan sap nhap (QT-30)

Muc dich: Quy dinh trinh tw va cach thie xi Iy, giai quyét thay déi ndi dung dang ky hoat
dong cua Van phong cong chung nhan sap nhap

Pham vi: Ap dung ddi véi t chirc hanh nghé cong chimg, cong chitc S& Tu phép.

Noi dung quy trinh

3.1

C6 s6 phap ly

1. Ludt cong chimg nam 2014;

2. Nghi dinh 0 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mét s6 di€u cua Luat cong ching;

3. Thong tu sé 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cua B9 truong Bo Tu phap quy dinh chi
tiet mot so dieu va bi¢n phéap thi hanh Luét Cong chiing;

4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B0 truong Bo Tu ph;ip quy dinh stra
d6i, bo sung 08 Thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vyc b6 trg tu phap;

5. Thong tur ’sé 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bg truong B Tai chinh quy dinh
muc thu3 ché do thu, ndp, quan 1y, str dung phi cong chimg; phi chimg thyc; phi tham dinh
tiéu chuan, diéu kién hémh nghé cong chung; phi tham dinh diéu ki¢n hoat dong Van phong
cong chiing; L¢ phi cap thé cong chiing vién;

3.2

Thanh phan h so Ban chinh Ban sao

Gidy dé nghi thay déi ndi dung dang ky hoat dong

cua Vin phong cong chimg (mau TP-CC-10-sd); X

Quyét dinh cho phép sap nhap Vin phong cong
chung;

Hb so ding ky hanh nghé va cap thé cong chimg vién
cua cac cong chiing vién dang hanh nghé tai cac Van X
phong cong chirng bi sap nhép;

Giy to chimg minh vé try s& ciia Van phong cong
chirng nhan sap nhap.

33

S6 Irgng hd so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhén du hd so hop 16

3.5

Noi tiép nhén va két qua

Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phap.

3.6

Phi/L¢ phi

500.000 dong

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach Thoi

‘n . Bi¢u mauw/Ket qua
nhi¢m gian

Trinh tw




Bl

Tiép nhan va kiém tra ho so:

- Truong hop hd so du didu kién giai
quyet, cong chirc by phan mot cura lap
Giay tiép nhan ho so va hen ngay tra
ket qua;

- Truong hop hd so chua diy di, chinh
xac, cong chuc tieép nhan hudng dan bo
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

- Truong hop ho so khong du diéu kién
giai quyet, cong churc tiép nhan phai
néu 10 ly do theo mau Phiéu tir choi giai
quyét ho so.

B§ phan mot
clra

Gio hanh
chinh

- Ho so theo muc 3.2;

- Gidy tiép nhan ho so
va hen ngdy tra két qua
(mAusd 01);

- Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hé so
(mAu sb 02);

- Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so
(mAu s6 03).

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén mon

B6 phan mét
clra

1/2 ngay

- Hb so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyéet ho so
(mau so 05)

B3

Phan cong xir I ho so

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- Ho so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so
(mau so 05)

B4

Thim dinh ho so: Chuyén vién gidi
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duy¢t.

Chuyén vién
giai quyét ho
SO

02 ngay

- Trwdng hop ho so du
diéu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém sodt qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong;

+ Quyét dinh cap thé va
thé cong chimg vién.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hd so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién ho so hodc Phiéu
tir choi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+Hd so;




+ Phiéu kiém’soé}t qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong;

+ Quyét dinh cép thé va
thé cong chimg vién;

+ Phiéu xin 13i.

Lﬁrﬁ}} dao - Ho so;
. phong _ DPhiAn 1A . .
Lanh dao phong xét duy¢t ho so: (Truong P h1e1'1}<1emgsoakt qu'a
. x| ohone Bé tro trinh giai quyét ho so;
- Truong hop du dieu kién: ky Giay | PhONS : 4 Gidv dine k¢ hoat
dang ky hoat dong; Quyét dinh cap thé m.Phap, th.l'f(.: \ oy Gang &y hOg
B5| ... 7, A hiénky giai | 02ngdy | dong;
va thé cong chung vién; x e 2
- Truog hop khong di didu Kién: kY | oty thea s + Quyet dinh cap the va
_ rromg 1op Khong Cu CIe K XY\ nay theo uy thé cong chimg vién;
van ban tir choi gidi quyét ho so. quyén ctia i P
Gidm dbe S& - Van ban tir choi giai
Tu phép) quyet ho so.
-Ho SO;
- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyeét ho so;
‘ Chuyén vién + Gidy dang ky hoat
B6 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | gidi quyetho | 01 ngay | dong;
so/van thu + Quyét dinh cip thé va
thé cong chimg vién;
- Van ban tir choi giai
quyét ho so.
- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyet ho so;
) v Chuyén vién + Gidy ding ky hoat
B7 Ban giao va trd két qua cho t6 churc/ca | giai quyet hd 01 ned dong;
nhén s0/Bo phan 8| 1 Quybt dinh cfip thé va
mot clra thé cong chimg vién;
- Vain bén tir chdi giai
quyet ho so.
Thong ké va theo ddi: B ohan ma
0 phan m¢ 1R . .
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach ) P e 1 Phiéu kiém soat qua
o P 07| cua/Phong | Giohanh | | L1 A
B8 | nhiém thong ké cac TTHC thuc hién tai < . trinh giai quyeét ho so;
A R BTTP/Van chinh 2 o A
don vi vao SO thong ké két qua thuc thu S06 theo doi ho so.
hién
4 | Biéu miu

Hé t}léng biéu mAu theo co' ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-CC-10-sd ban hanh kém theo Thong tu s 03/2024/TT-BTP.




M3u TP-CC-10-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

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

Kinh giri: S& Tw phap tinh (thanh ph$) ....

1. Tén Vian phong cong chtng (ghi bang chit in hoa): ...........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeene.
2. D18 ChI U SO: oo
bién thoai: ......cccuvvennnnn. Fax (néu co): ............... Email (16U €6): oo
3. Giay ding ky hoat d0ng $8: w....vveeeeeeeeeeeeeenn. Ngay cap ....... . [ovivuans
4. Ho va tén Truong Van phong cOng chliing ...........cccoeevvveeieeccieeeieeeeeee

Dé nghi thay d6i ndi dung ding ky hoat dong cua Vin phong cong ching nhu sau
(1):

LY do d& nghi thay @01 ......veveeeeeeeeeee oo
Tinh (thanh phé), ngay.....thang......nam......
Truwdéng Vian phong cong ching (2)
(Chit ky/chit ky s6, ho tén; dau/chir ky sé ciia t6 chirc)
Ghi chu:

1. Théng tin sé (1): Ghi mét hodc nhiéu néi dung dé nghi thay déi theo quy dinh
tai khoan 3 Piéu 23 cua Ludt Cong chimg. Trieong hop thay doi Trwéng Vin phong
cong chitng thi phai ghi day di thong tin vé Truéng Van phong céng chitng méi nhir tai
madu TP-CC-09-sd.

2. Théng tin s6 (2): Truong hop thay déi tén goi Vin phong cong chirng thi phdi
co thém chit ky cua cdac cong chung vién hop danh.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi diroc sir dung dé xdy dung biéu mau
dién tu tuong tdc khi co quan quan ly nha nudc cung cap dich vu cong tryc tuyén.



8. Thay doi ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong chimg dwoc chuyén nhuwong

(QT-32)

1

Muc dich: Quy dinh trinh tir va cach thirc xtr 1y, giai quyét thay doi ndi dung dang ky hoat
dong ctia Van phong cong chimg duoc chuyén nhuong

Pham vi: Ap dung doi véi to chirc hanh nghé cong chimg, cong chirc S& Tu phép.

Noi dung quy trinh

3.1

Cé6 s6 phap ly

1. Luat cong chimg nam 2014;

2. Nghi dinh s6 29/2015/NB-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mét s6 diéu cua Luat cong chimg;

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

4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo truong BO Tu phap quy dinh sira
d6i, bd sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bé tro tu phap;

5. Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo truéng Bo Tai chinh quy dinh
murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y, sir dung phi cong chimg; phi chimg thuc; phi thim dinh
tiéu chudn, diéu kién hanh nghé cong chimg; phi thim dinh diéu kién hoat dong Vin phong
cong chimg; Lé phi cép thé cong chimg vién.

3.2

Thanh phan h so Ban chinh Ban sao

Gidy dé nghi thay d6i ndi dung ding ky hoat dong

2 X
cua Van phong cong chimg (mau TP-CC-10);

Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong
cong ching;

Ho so dang ky hanh nghé va cap thé cong chimg
vién;

Gidy to chimg minh vé tru s& cia Van phong cong
chung.

33

S6 Iwrong ho so

01 bo

34

Thoi gian xir ly

07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so hop 1é




3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
500.000 dong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trach Thoi : x .
TT Trinh t rac ) Bibu mAwKét qua
nhi¢m gian
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop ho so di diéu kién giai - Ho so theo muyc 3.2;
quyét, cong chirc b phan mot ctra 1ap 2z s
2 ; - Gidy tiép nhan h
Giady tiép nhan ho so va hen ngay tra . 12y el? n e;m p ° S(?
Két qui: va Elcn ngay tra ket qua
’ (mau so 01);
- Trudng hop hd so chua day du, chinh Bo phanmdt | Giohanh | _ ppidi veu ciu bé
Bl | yic. cdne chite tido nhan huéne di : ) eu yéu cau bo
xac, COng CAUe Hep Hhan Atons i cua chinh | qung hoan thién hd so
bo sung, hoan thién ho so theo quy (méu’ 6 02): '
dinh; ’
; ) - Phiéu tr chdi tié
- Truong h(_)p ho so khong qﬁ diéu ahan :iléi qu; ét()lhélzg
kién gidi quyet, cong chirc tiép nhan (mélu $%03)
phai néu rd 1y do theo mau Phiéu tir '
chéi giai quyét ho so.
- Ho so theo muc 3.2;
4 B phan mot xR T
B2 | Chuyén ho so cho phong chuyén mon 0P jan T ngay |- Phiéu kiém §oat‘qua
cua trinh gidi quyét ho so
(mAu sb 05)
- Ho so theo muc 3.2;
\ Lanhd AR . .
B3 | Phan cong xir 1y hd so oo 0| 1/2ngay |- Phicu kiém sodt qui
Phong trinh gidi quyét hd so
(méu s6 05)
Tham dinh hd so: Chuyén vién giai | Chuyén vién - Trueomg hop ho sodu
B4 | quyét hd so tién hanh xem xét, trinh | giai quyéthd | 02 ngay diéu ki¢n:
lanh dao Phong phé duyét. so

+ Ho so;




+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong;

+ Quyét dinh cdp thé va
thé cong chimg vién.

- Truong hop ho so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
caubd sung, hoan thién
hd so hodc Phiéu tur
chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hgp cham,
muon:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Gidy ding ky hoat
dong;

+ Quyét dinh cap the va
thé cong chimg vién;

+ Phiéu xin 101.

B5

Linh dao phong xét duyét hd so:

- Trwdng hop du diéu kién: ky Gidy
dang ky hoat dong; Quyét dinh cﬁp thé
va thé cong chimg vién;

- Trudng hop khong du didu kién: ky
van ban tir chdi gidi quyét hd so.

Lanh dao
phong

(Trudng
phong Bo
tro tu phap

thyc hién ky

giai quyét
TTHC nay

02 ngay

- Ho so;

- Phiéu kiém soat qud
trinh gidi quyét ho so;

+ Gidy ding ky hoat
dong;




theo uy + Quyét dinh cap the va
quyén cia thé cong chimg vién;
Giam débc o
Sé Tu phép) - Van ban tir choi giai
quyét ho so.
-Ho SO;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
Chuyén vién + Gidy ding ky hoat
B6 | Hoan thién ho so, phat hanh vin ban | giai quyéthd | 01 ngay | dong;
so/van thu e
+ Quyét dinh cap thé va
thé cong chimg vién;
- Vian ban tir chi giai
quyét ho so.
- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;
Chuyén vién + Gléy déng ky hoat
B7 fﬁfl giao va tra két qua cho t6 chuc/ca giéj quyé};h(‘”) 01 ngiy dong; | |
an SO BAQ pﬁ an + Quyét dinh cap thé va
mot cua thé cong chimg vién;
- Vian ban tir chi giai
quyét ho so.
Thong ké va theo ddi:
B6 phan mét N , ,
o Chuyén vién 8¢ Tu phép co trich | cya/Phong | Gior hanh PP;EH kiém s:)éﬁ qud
8 | nhigm thong ké céc TTHC thyc hién | BTTP/Van | chinh | o &% GUYELho so;
tai don vi vao S0 thong ké ket qua thuc thur 86 theo dbi ho so.
hién
4

Biéu mau

Hé théng biéu mau theo co ché mot ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tir s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong Chinh ph.

Mau TP-CC-10-sd ban hanh kém theo Théng tu sb 03/2024/TT-BTP.




Mau TP-CC-10-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI THAY POI NQI DUNG PANG KY HOAT PONG

CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: S& Tw phap tinh (thanh ph) ....

1. Tén Van phong cong chtng (ghi bang chit in hoa): ...........oooeveeeeeeeeeeeeeeeeeen.
2. D18 ChI U SO7 oo
bién thoai: ......cccvvvennnnn. Fax (néu co): ................ Email (16U €6): .o
3. Giay ding ky hoat d0ng $8: w......oveveeveeeeeeereenenn. Ngay cap ....... . [veveans
4. Ho va tén Truong Van phong cOng chliing ...........cccoeevvveeieeicie e

Dé nghi thay d6i ndi dung ding ky hoat dong cua Vin phong cong ching nhu sau
(1):

LY do d& NgHi thay @01 .....veveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Tinh (thanh phd), ngay.....thang......ndm......
Trwéng Van phong cong ching (2)
(Chir ky/chir ky 56, ho tén; dau/chiv ky s ciia té chirc)
Ghi chu:

1. Théng tin 56 (1): Ghi mét hodc nhiéu néi dung dé nghi thay déi theo quy dinh
tai khodn 3 Piéu 23 ciia Ludt Cong chitng. Trieong hop thay déi Trudng Van phong
cong chitng thi phai ghi day di thong tin vé Truéng Van phong céng chitng méi nhir tai
mau TP-CC-09-sd.

2. Théng tin s6 (2): Truong hop thay déi tén goi Vin phong cong chitng thi phai
co thém chir ky cua cac cong chirng vién hop danh.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau
dién tir twong tdc khi co quan quan Iy nha nuée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



II1. Linh vuc Trong tai thwong mai:

1. Ping ky hoat dong ciia Trung tim Trong tai sau khi dwoc Bo Tw phap cip Gidy
phép thanh 1ap; ding ky hoat dong Trung tim trong tai khi thay doi dia diém dat
tru sé sang tinh, thanh pho trwe thugc trung wong khac (QT-40)

1

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, tham dinh va cip Gidy dang ky hoat dong cta Trung
tam trong tai thwong mai

Pham vi: Ap dung ddi v6i Trung tAm trong tai thuong mai trén dia ban thanh phé; cong
chure thuge S¢ Tu phap

Noi dung quy trinh

3.1

Co s phap ly

1. Luat Trong tai thwong mai nam 2010;

2. Nghi dinh 56 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot s6 diéu ctia Luat trong tai thuong mai Nghl dinh so 124/2018/Nb-CP
ngay 19/9/2018 ciia Chinh phii stra i, b sung mot sb diéu ciia ND s6 63/2011/ND-CP;
3. Thong tu s6 12/2012/TT-BTP ngay 07/11/2012 ciia Bo Tu phap ban hanh mot s biéu
mau veé to chirc va hoat dong trong tai thuong mai;

4. Thong tu s6 222/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua B Tai chinh quy dinh muec thu,
ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé trong
linh vyc trong tai thuong mai;

5. Thong tur s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia BY trwrdng Bo Tu phép stra doi, bd
sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu phap.

3.2

\ A LA Ban .
Thanh phan ho so chinh Bén sao

Pon ding ky hoat dong Trung tAm trong tai (mau s
04/TP-TTTM-sd)

Gidy phép thanh 1ap Trung tAm trong tai X

Diéu 1¢ trung tim trong tai X

33

S6 Irgng hé so

01 bd

34

Thdi gian xir ly

15 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

3.5

Noi tiép nhan ho so va tra két qua

B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.

3.6

Phi/Lé phi

1.500.000 dong

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty Tr:“ACh T.h o1 Biéu miuw/Két qua
: nhiém gian




Tiép nhan va kiém tra ho so:

- Truong hop ho so du diéu kién giai
quyet, cong chuc by phan mot cua
1ap Giay tiep nhan ho so va hen ngay
tra ket qua;

- Trudng hop hd so chua day du,

- Ho so theo muc 3.2;

- Gidy tiép nhan hd so
va hen ngay tra két qua
(miu s6 01);

. Bo phan mét | Gio hanh | - Phiéu yéu cau bd
B1 | chinh xac, cong chuc ti€p nhén | phartm . P?le“ yeucat b6 SUnS,
o xR A A cua chinh | hoan thién ho so (mau
hudéng dan bo sung, hoan thién ho so £ oy
. s0 02);
theo quy dinh; Phidu s chii tido oha
- Trutmg hop h so khong da didu v t;ilo";ga‘;uzg
kién giai quyét, cong chitc tiép nhn 33) qauy
phai néu 6 ly do theo mau Phicu tir '
chdi gidi quyét ho so.
- Ho so theo muc 3.2;
B C}}uyén ho so cho phong chuyén | Bo ph.:gin mot 1/2 ngay -‘Phiéuwl.dém ;SOét;qUé
mon cura trinh giai quyet ho so
(mau so 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xtt Iy ho so Lan}} dao 1/2ngay | ‘Phléu. ql.ﬂém > oétkqué
Phong trinh gidi quyét ho so
(mau s6 05)
- Truong hop hd so di
diéu kién:
+Hod so:
+ Phiéu kién} soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong.
- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:
Thérp dinh h6, so: Chuyén vién giai | Chuyén vién +Hb so;
B4 | quyét ho so tién hanh xem xét, trinh | giai quyétho | 08ngay | + phiéu kiém soat qua
lanh dao Phong phé duyét. SO trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu cau

bo sung, hoan thi¢n hd
so hodc Phicu tur choi
tiép nhéan gidi quyet ho
SO.

- Truong hgp cham,
muon:

+Hb so:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;




+ Gidy ding ky hoat
dong;
+ Phiéu xin 16i.

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+Hb S0O;

+ Phiéu kién} soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Gidy ding ky hoat
dong.

- Truong hop hd so

B5 | xdc nhan, trinh lanh dao So phe | onndao g oy | Chua hode khong du
duve Phong dicu kién:
uyet. 5
+Ho so;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+Duyrthao Phiéu yéu Céll\l
b6 sung, hoan thién ho
S0 hoac Phiéu tir ’ch()‘i
tiép nhan gidi quyét ho
S0.
Lanh dao S¢ xét duyét hd so: .
- Truong hop hd so dit diéu kién: ky JHosor
Gityding g hondine. - Phidu ki soit qui
B6 y dang T g." ) Lanh dao S¢ | 03 ngay | trinh giai quyét ho so;
- Truong hop khong du dicu kién: ky _ Giky ding ky hoat
van ban tir choi cap Giay dang ky Iy £ :
. dong.
hoat dong.
-HO SO,
Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
B7 | Hoan thi¢n ho so, phat hanh van ban | gii quyethd | ‘2ngdy | trinh giai quyét ho so;
so/van thu - Gidy dang ky hoat
dong.
Chuyén vién - Phiéu kiém sodt qua
pg | Ban giao va tra két qua cho to | giai quyéthd s o3 trinh giai quyét ho so;
chirc/ca nhan s0/Bo phan OB Gidy dang ky hoat
mot clra dong.
Théng ké va theo ddi: BS ohin
0 phan mo SA o1 eR . ;
Chuyén vién S6 Tu phap c6 trach ) phati mit N Phiéu kiém soat qua
A A o cua/Phong | Gio hanh a2 a
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thuc hién b . trinh giai quyét ho so;
. . . 2 e A X . BTTP/Van Chmh A ~r 1A
tai don vi vao SO thong ké két qua thur S6 theo doi ho so.

thuc hién

B10

Biéu mau




Hé théng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau 04/TP-TTTM-sd ban héqh kém theo Thong tu s6 O3/20;4/TT—BTP ngay 15/5/2024 cia B
- truong Bo Tu phap stra doi, bo sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc
bo tro tu phap.

Mau sb 04/TP-TTTM-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 14p — Tw do - Hanh phiic

PON PANG KY HOAT PONG TRUNG TAM TRONG TAI
Kinh gtri: S& Tu phap'..................

Tén Trung tAm trong tai (ghi bang chit in hoa):

DgB@Tuphépcépngéy ......... thang......... NAM.ccenin
Dé€ nghi dang ky hoat dong cua Trung tdm trong tai v6i ndi dung cu thé nhu sau:
1. Tén Trung tam trong tai (ghi bang chir in hoa):

2. Tru so:

Daa i o
................................................................................................ bién
thoais........oooiiiiii Email: ...

WEDSILE (FIOU CO) e,

3. Nguoi dai dién theo phap luat:

Ho va tén (ghi bang chit in hoa): ...................ccevevueiiiin, Giéi tinh (2):......
O VU oo
Ngay, thang, nam sinh:............................ Qudc tich (3):...eevvvieeiii
bién thoai:....................... Email:...............ooooool.

S Chtrng minh nhan dan/Sé Thé cin cude cong dan/Sé dinh danh ¢ nhan:

NOicAp (4): wevveeeeeanann... Ngay, thang, nam cap (5): «.vvvveneeeeneeeineeeen, (d0i véi

Churng minh nhan dan, The Can cwoc cong dan)
4. Linh vac hoat ONg.......c.oouiiii i




Ching t61 xin cam két vé tinh chinh x4c, trung thuc va hoan toan chiu trach nhi¢m vé
cac ndi dung khai trong ho so ding ky hoat ddng; chiing t6i cam doan hoat dong dung
theo quy dinh cta phap luat va chiu traich nhiém vé moi hoat dong cua Trung tam.

Tai liéu guri kém bao gom:

2 e e,
K T
Tinh (thanh pho), ngay......thdng ....ndm... ...
Nguoi dai dién theo phap luat cua Trung tam trong tai
(Chit ky/chit ky sb, ho tén)
Ghi chu:

1. Thong tin s6 (1): S¢ Tu phdp tinh, thanh phé truc thudc Trung wong noi dat tru so
chinh Trung tam trong tai.

2. Cac thong tin 56 (2), (3), (4), (3):

- Truong hop nop hé so triee tuyén: cdc thong tin dwoc khai thdc tir Co s dir liéu quoc
gia vé dan cur dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuwe hién thi tuc hanh chinh khong
can ké khai. Néu cdc thong tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi ngueoi thuc
hién thu tuc hanh chinh ké khai ddy au.

- Truwong hop nép hé so gidy (ndp truc fié}) hoac qua buu chinh): nguoi thuc hién thu
tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

3. Cdc théng tin tai biéu mau ndy dong thoi dugc sur dung dé xay dung bzeu mau dién
tir twong tac khi co quan quan 1y nha neée cung cdp dich vu cong truec tuyén.



2. Piang ky hoat dong cia Chi nhanh Trung tim trong tai; dang ky hoat dong cia
Chi nhanh Trung tam trong tai khi thay doi dia diém dat tru sé sang tinh, thanh
pho truc thufc trung wong khac (QT-41)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, tham dinh va cép Giéy dang ky hoat dong cua Chi

1 nhanh Trung tam trong tai thuong mai
5 Pham vi: Ap dung dbi v6i Trung tim trong tai thuong mai trén dia ban thanh phd; cong
chirc thude S Tu phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Luét Trong tai thuong mai ndm 2010;
2. Nghi dinh s6 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat trong tai thuong mai; Nghi dinh s6 124/2018/ND-CP
ngdy 19/9/2018 ctia Chinh phu stra ddi, b sung mét s diéu ciia NB s6 63/2011/ND-CP;
3. Thong tu s& 12/2012/TT-BTP ngay 07/11/2012 ctia Bo Tu phap ban hanh mot s6 biéu
mau vé td chirc va hoat dong trong tai thuong mai;
4. Théng tu s6 222/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 ctia Bo Tai chinh quy dinh mic thu,
ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé trong
linh vyc trong tai thuong mai;
5. Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo truong Bo Tu phap sira doi, bd
sung 08 Thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vyc bd trg tu phap.
3.2 | Thanh phan hé so Bin Béan sao
' P chinh
Don déang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam N
trong tai (méu s6 05/TP-TTTM-sd)
Giay phép thanh 1ap Trung tAm trong tai X
Quyét dinh thanh 1ap Chi nhanh X
Quyét dinh vé viéc ctr Truong chi nhanh X
3.3 | So lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xur ly

10 ngay lam viéc, ké tir ngy nhan da ho so hop 16.




3.5 | Noi tiép nhan ho so va tri két qua
B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phép.
3.6 | Phi/L¢ phi
1.000.000 dong
3.7 | Quy trinh xirly cong viéc
Trach Thoi 2 x .
TT Trinh tu rac ) Biéu mAwKét qua
nhi¢m gian
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop hd so du diéu kién giai - Ho so theo muc 3.2;
quyét, ’cf)ng chuc b(;) phan mot clra G éy i ép ahin hé so va
lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay . s \
S hen ngay tra két qua
tra két qua; (mAu s6 01
- Trudng hop hd so chua day du 5 pha y L
BI | chinh sic, cing chic tép thin| e | e | L0220 ¢l b0 s
L x 5 . P N mot cua chinh | poan thién hd so (mu sb
hudng dan bo sung, hoan thién ho so 02):
theo quy dinh; ’
, N - Phiéu tir chdi tiép nhan
- Truong hop ho so khong du dieu ) 2 1A p: ';
Kién oidi quvét. 3 I gidi quyét ho so (mau so
én gidi quyet, cong chiic tiep nhan 0)
phai néu 16 1y do theo mau Phiéu tir '
chéi giai quyét ho so.
- Ho6 so theo muc 3.2;
B Cliuyén ho so cho phong chuyén B(_A)A ph?n 12ngly | - Phiéu kiém s oét‘ qué
mon mot cira trinh gidi quyét ho so
(mAu sb 05)
- Ho so theo muc 3.2;
5 Lanh d Y SRTRY , ,
B3 | Phan cong xtt Iy hd so ah‘ “ | 1/2ngay |- Phieu kiem soit qua
Phong trinh gidi quyét hd so
(méu s6 05)
Tham dinh hd so: Chuyén vién giai | Chuyén vién ) ‘;Fru(‘.)zlg hop ho so du
B4 | quyét ho so tién hanh xem xét, trinh | giai quyét | 04 ngay diéu kicn:
lanh dao Phong phé duyét. ho so

+Ho so;




+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat
dong.

- Trudng hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:

+Hb) S0;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién h so
hodc Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hd so.

- Truong hop cham,
muon:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat
dong;

+ Phiéu xin 101.

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qui
trinh giai quyét ho so;

+ Gidy ding ky hoat
dong.

- Trudng hop hd so chua
hoic khong dii diéu kién:

+Ho so;




+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so
hodc Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hd so.

Lianh dao S xét duyét ho so:

- Truong hop ho so du didu kién: ky

- Ho so;

- Phiéu kiém soat qua

Gidy dang ky hoat dong. S
pe | Gidy dang kg hoat dong Lanh dao S | 03 ngdy | trinh giai quyét hd so;
- Trudng hop khong du diéu kién: Gidy dang ky hoat
ky van ban tir chdi cap Gidy dang ky don y 8 i
hoat dong. e
-Ho SO;
huyén vié . .
¢ o ~ Phiéu kiém sodt qua
B7 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban i}) sg /\Z“m Yongdy | trinh giai quyét ho so;
thu - Gidy dang ky hoat
dong.
Chuyén vién - Phiéu kiém soat qud
Ban giao va tra két qua cho to giai quyet trinh giai quyet ho so;
BS i ho so/Bo /2 ngay
churc/ca nhan %
phan mot - Giay diang ky hoat
cua dong.
Thong ké va theo di: B phan
Chuyén vién S& Tu phap co trich mot Gio hanh P}.1i§u ki(im iOét quii trinh
B9 nhiém théng ké céc TTHC thyc hién cua/Phorig chinh giai quye:[ .hokso; So6 theo
tai don vi vao So thong ké két qua BTTP/Van doi ho so.
thuc hién thur
B10 | Biéu miu

Hé théng biéu mau theo co ché mot cira, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong Chinh phi.

Mau 05/TP-TTTM-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo
truong BO Tu phap sira doi, b sung 08 thong tu lién quan dén thii tuc hanh chinh trong linh vuc

bd tro tu phap.




Mau s6 05/TP-TTTM-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

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

PON PANG KY HOAT PONG
CHI NHANH CUA TRUNG TAM TRQNG TAI/CHI NHANH TO CHUC TRQNG TAI NUGC

NGOAI TAI VIET NAM
Kinh gui: SO Tuphdp..........cooooiiinnl.

Tén Trung tAm trong tai/Chi nhanh cta T chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam (ghi
bang chir in hoa):

17 ) D

Dé nghi dang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tam trong tai/Chi nhanh T chire
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam voi ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén Chi nhanh:

bia chi:



Piénthoai: ... Email: ............................
3. Trudng Chi nhanh:

Hovatén:............ooooiiiiiii .. Giditinh (1):................
Ngay, thang, nam sinh:.......................... Qudc tich (2):u.eeveeeieeeeinn .
bién thoai:.............ooiiiiii Email:........oooo

S6 Chung minh nhan dan/Sé Thé Can cude cong dan/S6 dinh danh ca nhan (d6i véi
CONG AR VIEt NAM) ..ottt

NOTCAP (B): e Ngay, thang, ndm CAP (4):e e (doi
voi Chirng minh nhan dan, Thé Can cudc cong dan)

S HO chiéu (d6i VOi NGUCT NUEGC NGOAT) ..o,
NOTCAP: wevveeeieeeeei Ngay, thang, nam CAP .o

4. Linh vuc hoat dong ctia Chi nhanh:

Chung t6i cam két vé tinh chinh xéc, trung thuc va hoan toan chiu trach nhiém vé céc
ndi dung khai trong hd so ding ky hoat dong; hoat dong dung ndi dung trong Gidy
dang ky, dung quy dinh cta phap luat va chiu trach nhiém vé moi hoat dong cua Chi
nhanh.

Tai liéu giri kém bao gom:

L e
e
Tinh (thanh phé), ngady......thdng ...nam... ...
Nguoi dai dién theo phap luat cua Trung tam trong
tai/Truéng Chi nhanh t chire trong tai nude ngoai tai Viét
Nam

(Chir ky/chit ky 56, ho tén; dau/chit ky sé cia té chirc)

Ghi chu:

1. Céc théng tin s6 1), (2), 3), (4):

- Truong hop nop ho so truc tuyen cdc thong tin dwoc khai thac tir Co so dir ligu quoc gia vé
dan cw dé tw dong dién vao biéu mau, nguot thye hién thu tuc hanh chinh khong can ké khai.
Néu céc thong tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi thuc hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Trweong hop nép ho Sagzay (nop truc tlep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién thu tuc
hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

2. Céc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mdu dién tir tiwong
tac khi co quan qudn Iy nha nwée cung cap dich vu cong trie tuyén.



3. Thay géi ndi dung Gidy ding ky hoat dong caa Trung tim trong tai; thay doi noi
dung Giay dang ky hoat dong ctiia Chi nhanh to chire trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam
(QT-42)

Muc dich: Quy dinh trinh tu tiép nhan, thén} dinh va cép thay d6i ndi dung Gidy dang ky
hoat dong cua Trung tam trong tai; thay doi néi dung Gidy dang ky hoat dong cua chi
nhanh to churc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

Pham vi: Ap dung d6i v6i Trung tAm trong tai, chi nhanh to chitc trong tai nudc ngoai
trén dia ban thanh pho; cong chuirc thudc S¢ Tu phap

Noi dung quy trinh

3.1

Co s¢ phap ly

1. Luét Trong tai thwong mai nam 2010;

2. Nghi dinh 50 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va
hudéng dan thi hanh mdt so diéu cua Luat trong té:li thuong mai; Nghl dinh so
124/2018/ND-CP ngay 19/9/2018 cta Chinh phu stra doi, bé sung mot s6 diéu cua ND
0 63/2011/Nb-CP;

3. Thong tu s6 12/2012/TT-BTP ngay 07/11/2012 ctia B Tu phap ban hanh mt s bicu
mau veé to chuc va hoat dong trong tai thuong mai,

4. Thong tu s6 222/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua B¢ Tai chinh quy dinh muc thu,
ché do thu, nop, quan 1y va su dung phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé trong
linh vyc trong tai thwong mai;

5. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia BY tredng Bo Tu phap stra doi, bd
sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu phap.

3.2

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

Pon d& nghi thay d6i ndi dung Gidy dang ky hoat

dong Trung tim trong tai (mau s6 10/TP-TTTM-sd) X

Gidy phép thanh 1ap Trung tAm trong tai, Chi nhanh
cua to chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

Gidy dang ky hoat dong cua Trung tim trong tai,
Chi nhénh cua t6 chuc trong tai nudce ngoai tai Viét X
Nam

33

S6 lwong hd so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

15 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 16.

3.5

Noi tiép nhin hd so va tra két qua

B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.

3.6

Phi/Lé phi

- 500.000 dong doi v6i thay doi noi dung Gidy dang ky hoat dong ciia Trung tim
trong tai;




- 3.000.000 dong dbi véi thay doi ndi dung Gidy dang ky hoat dong Chi nhanh ciia
to chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam.

3.7 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T.h ol Biéu maw/Két qua
nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop hd so du diéu kién - Hb so theo muc 3.2:
giai quyét, ‘cong chue b phan mot _ Gikv tié nha'n o ;0
cua lap Glay tiép nhan ho so va hen y tep
va hen ngay tra két qua
ngay tra két qua; (miu sé 01);
- Truong hop ho so ’chuehday du, Bo phan mot | Giohanh | - Phiéu yéu cau bd
B1 | chinh xéc, cong chic ti€p nhin ; ; A LA
T R cua chinh | sung, hoan thién ho so
hudng dan bo sung, hoan thién ho (mAu s6 02):
so theo quy dinh; Phidy ’ néi id
- Trudng hop ho so khong du dicu - Phicu - chol ticp
nhan giai quyét ho so
kién giai quyét, cong ChlIC tiép nhan (mAu s6 03)
phai néu 16 ly do theo méau Phiéu tir '
choi gidi quyét ho so.
- Ho so theo muc 3.2;
B CIiuyén ho so cho phong chuyén | Bo ph?n mot | | ndy | Phiéu kiém s0dt qua
mon cua trinh gidi quyét ho so
(mau s6 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xu Iy ho so Lanl} dao 12ngay |~ ‘Phléu, ql'qém §oétkqué
Phong trinh giai quyét ho so
(mau so6 05)
- Truong hop hé so du
diéu kién:
+Hb S0O;
+ Phiéu kiérq soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
v ‘ d@ng (nd1 dung thay
Théam dinh ho so: Chuyén vién giai | Chuyén vién doi).
B4 | quyét ho so tién hanh xem xét, trinh | gidi quyétho | 09 ngay | _ Trudng hop hd so
lanh dao Phong phé duyét. SO

chua hoac khong du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Du thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
ho so hodc Phiéu tir




chi tiép nhan giai
quyet ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+Hb S0O;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyeét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (ndi dung thay
doi);

+ Phiéu xin 1i.
Lanh dao
phong
(Trudng .
| phong Bo trg -Hoso,
Lanh dao phong xem xét ky Gidy | tu phép thuc - Phiéu kiém soat qua
B5 | dang ky hoat dong hodc van ban tir | hiénky giai | 03 ngay | trinh giai quyét ho so;
chai cap Gidy dang ky hoat dong. quyet TTHC - Gidy dang ky hoat
nay theo uy dong.
quyén cua
Giam doc So
Tu phap)
-Hb S0O;
|
B6 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | gidi quyeétho | 01 ngay . jg C} y R
so/van thur - Giay dgng ky hoat
dong (néi dung thay
doi).
Chuvén via - Phiéu kiém’ sog’tt qua
Bain o L tra k&t qud cho £ .qpyenxtlﬁlkl trinh gidi quyet ho so;
an giao va tra ket qua cho to | giai quyetho \ 2 e ,
B7 chirc/ca nhan s0/Bo phan Olngay |- AG1ay ‘ff‘i‘ng ky hoat
mot cira d(i)pg (nd1 dung thay
doi).
Théng ké va theo doi: BS ohin mét
0 phan m¢ Y o
Chuyén vién S& Tu phép 6 tréch | eaarer | .. | Phiéukiém soat qua
. X o cta/Phong | Gio hanh \ PR
B8 | nhiém thong ké cac TTHC thuc < , trinh giai quyét ho so;
T T o BTTP/Van chinh 2 TN
hién tai don vi vao S6 thong ké két thur S6 theo ddi ho so.
qua thyc hi¢n
B9 | Biéu miu

Hé théng biéu mAu theo co ché mot cira, mot cua lién thong dugce ban hanh keém theo
Thong tur s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau 10/TP-TTTM-sd ban héqh kém theo Thong tu s6 O3/20;4/TT—BTP ngay 15/5/2024 cia B
trudng BO Tu phap sura d6i, bo sung 08 thong tu li€n quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vuc

bd tro tu phap.




MAau 10/TP-TTTM-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

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

DPON PE NGHI THAY POI NQI DUNG GIAY PANG KY HOAT PONG
CUA TRUNG TAM TRONG TAI/CHI NHANH CUA TO CHUC TRONG
TAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh gui: SO Tuphdp.......coooviiiiiii.

Tén Trung tAm trong tai (ghi bang chit in hoa):

Do Bo Tu phap cép ngay......... thang........... 1F:011 I

bia chi tru so:

Dién thoai:..........c.oooiiiii, Email:........oooo
Website (néu CO)tneiiiiiiiiiiiiiie

Dé nghi thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat dong Trung tAm trong tai véi noi dung
cu thé nhu sau:

Chung t6i xin cam két chiu trach nhiém hoan toan vé sy trung thuc va sy chinh xac
ctia ndi dung don dé nghi xin thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat dong va ho so kém
theo; chap hanh nghiém chinh moi quy dinh ctia phap luat Viét Nam lién quan dén
hoat dong trong tai thwong mai.

Tai liéu giri kém bao gom:

L
2 e
Tinh (thanh phé), ngay ... ... thang....nam... ...
Ngudi dai dién theo phap luit cia Trung tam trong
tai/Trwéomg Chi nhanh cia To chire trong tai nwéc
_ ngoai tai Viét Nam ' )
(Chit ky/chit ky so, ho tén cua nguoi dai dién; dau/chir ky so
cua to chirc)
Ghi chu:

Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc su dung dé xdy dung bzeu mau dién tir
tuong tac khi co quan quan ly nha nudc cung cap dich vu cong tryc tuyen



4. Ping ky hoat dong Chi nhanh ciia T chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam
sau khi dwoc B§ Tw phap cap Gidy phép thanh lip; ding ky hoat dong chi nhanh
ciia to chirc trong tai nwée ngoai tai Viét Nam trong truong hop chuyén tru sé sang
tinh, thanh phé truc thudc trung wong khac (QT-44)

1

Muc dich: Quy dinh trinh tu tiép nhan, thdm dinh va cép Giéy dang ky hoat dong Chi
nhanh cua To chiic trong tai nude ngoai tai Viét Nam

Pham vi: Ap dung d6i véi chi nhanh T6 chirc trong tai nudc ngoai trén dia ban thanh
pho; cong chire thude S¢ Tu phap

Noi dung quy trinh

3.1

Co sd phap Iy

1. Luét Trong tai thwong mai nam 2010;

2. Nghi dinh s 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot s6 diéu coa Luat trong tai thuong mai; Nghi dinh $0
124/2018/ND-CP ngay 19/9/2018 ctia Chinh phu stra d6i, bd sung mot s6 didu cia ND
s 63/2011/ND-CP;

3. Thong tu s6 12/2012/TT-BTP ngay 07/11/2012 ciia Bo Tu phép ban hanh mot sé biéu
mau vé to chirc va hoat dong trong tai thuong mai;

4. Thong tu s6 222/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 ciia B6 Tai chinh quy dinh mirc thu,
ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi thim dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé trong
linh vyc trong tai thwong mai;

5. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia BO truong Bo Tu phap stra
d6i, bd sung 08 thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vuc bb trg
tu phap.

3.2

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

bon dang ky hoat dong Chi nhanh cta Trung tim
trong tai/Chi nhénh t6 chuic trong tai nurde ngoai tai X
Viét Nam (mau so 05/TP-TTTM-sd)

Gidy phép thanh lap Chi nhanh X

33

S6 rong ho so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

10 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16.

3.5

Noi tiép nhan hd so' va tra két qua

B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phép.

3.6

Phi/Lé phi

5.000.000 ddng

3.7

Quy trinh xir Iy cong viéc

TT

Trach Thoi

A . Biéu mauw/Ket qua
nhiém gian

Trinh tw

B1

B6 phan mét | Gio hanh

cita chinh |~ Ho so theo muc 3.2;

Tiép nhan va kiém tra ho so:




- Trudng hop ho so dii diéu kién
giai quyét, cong chirc bo phan mot
ctra 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua;

- Truong hop hd so chua diy du,
chinh xic, cong chiic tiép nhan
huéng dan bo sung, hoan thién hd
so theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong du diéu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phai néu 15 1y do theo mAu Phiéu tir
chdi gidi quyét ho so.

- Gidly tiép nhén ho so
va hen ngay tra két qua
(mau s6 01);
- Phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hé so
(mau s6 02);
- Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so
(mAu s6 03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén
mon

B0 phan mét
cua

1/2 ngay

- Ho so theo muyc 3.2;

- Phiéu kiém sodt qua
trinh giai quyét hd so
(méu sb 05)

B3

Phén cong xir Iy ho so

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- Hd so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém sodt qua
trinh giai quyét hd so
(méu sb 05)

B4

Thél}l dinh h(‘S’ so: Chuyén vién giai
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyet ho
SO

04 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+Hb S0O;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hb S0O;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
hd so hodc Phiéu tu
chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+Ho SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat
dong;

+ Phiéu xin 1.




Linh dao Phong xem xét hd so, ky

- Truong hop ho so dua
diéu kién:

+Hb S0O;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong.

- Trudong hop hd so

B5 | xéc nhan, trinh linh dao So phe | "2nRdao | gy sy | chua hode khong di
duvé Phong diéu kién:
uyet. 5
+ HOo so;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyet ho so;
+ Du thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
hé,so I}oéc Phiéu tur
choi tiép nhan gidi
quyet ho so.
Linh dao S& xét duyét ho so: .
 Trudng hop hé so da didu kién: ky “Hoser
Giky di (1?; hoatdong, - Phicu kiém sodt qua
B6 yCang Ky hodt@ons. - | LanhdaoSé | 02ngdy | trinh gidi quyét hd so;
- Truong hop khong du dicu kién: - Giy ding ky hoat
ky van ban tir choi cap Gidy dang don Y £ :
ky hoat dong. ong.
-H SO;
‘ Chuyén vién - Phiéu kiém’ soat qua
B7 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | gidi quyetho | 2ngay | trinh gidi quyét ho so;
so/van thu - Giy ding ky hoat
dong.
Chuyén vién - Phiéu kiém’ soat qua
B8 Ban giao va tra két qua cho t6 | giai quyéthd V4 nod trinh gidi quyét ho so;
chirc/ca nhan so/Bd phan A Gidy dang ky hoat
mot clra dong.
Théng ké va theo dbi: B6 phan mot
Chuyén vién S& Tu phap ¢6 trach | P oot || Phiéu kidm soat qua
. B ., cua/Phong | Gio hanh \ P
B9 | nhiém théng ké cac TTHC thuc o . trinh giai quyét ho so;
o R o BTTP/Van chinh 2 AR
hién tai don vi vao So thong ké két thu S6 theo ddi ho so.
qua thyc hién
B10 | Biéu miu

Hé théng b,iéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tur s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau 05/TP-TTTM-sd ban hanh kém theo Thong tw s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
trudng B Tu phép sua d61, bo sung 08 thong tu li€n quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc

bd tro tu phap.




Mau s6 05/TP-TTTM-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

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

PON PANG KY HOAT PONG
CHI NHANH CUA TRUNG TAM TRQNG TAI/CHI NHANH TO CHUC TRQNG TAI NUGC

NGOAI TAI VIET NAM
Kinh gui: SO Tuphdp..........cooooiiinnl.

Tén Trung tAm trong tai/Chi nhanh cta T chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam (ghi
bang chir in hoa):

17 ) D

Dé nghi dang ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tim trong tai/Chi nhanh T6 chirc
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam voi ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén Chi nhanh:

bia chi:

Diénthoai: ...........coooiiii i Email: ............................

3. Truong Chi nhanh:

Hovatén:...........oooiiiiiiiii .. Giditinh (1):.........o..el .

Ngay, thang, nam sinh:.......................... Qudc tich (2):u. e
Piénthoai:.......coooiiiiiiiiii, Email:......ooooo

S6 Chirng minh nhan dan/Sé Thé Can cudc cong dan/SS dinh danh ca nhéan (doi véi
CONG AN VGt NAM) ...ttt ettt et

NOTCAP (B): e Ngay, thang, nam cap (4):....ueeeeeeeereeenn, (doi
voi Churng minh nhan dan, Thé Can cudc cong dan)

S6 HO chiéu (doi vOi NGUCT NUEGC NGOQT) ..o,



4. Linh vyc hoat dong ctia Chi nhanh:

Ching t6i cam két vé tinh chinh xéc, trung thuc va hoan toan chiu trach nhi¢m vé cac
ndi dung khai trong hd so dang ky hoat dong; hoat dong ding noi dung trong Gidy
dang ky, dung quy dinh cta phap luat va chiu trach nhiém vé moi hoat d6ng ctia Chi
nhanh.

Tai liéu gri kém bao gom:

L
2 e
Tinh (thanh phé), ngdy......thdng ....nam... ...
Nguoi dai dién theo phap luat cua Trung tdm trong
tai/Trudng Chi nhanh t6 chirc trong tai nude ngoai
tai Viét Nam
(Chit ky/chit ky 56, ho tén; dau/chit ky sé cia
t6 chirc)
Ghi chu:

1. Céc théng tin sé (1), (2), 3), (4):

- Truong hop nop hé so triee tuyén: cdc thong tin duoc khai thac tir Co 5o dir liéu quoc
gia veé ddn cir dé tw dong dién vao biéu mdu, nguoi thue hién thii tuc hanh chinh khong
can ké khai. Néu cdc thong tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi thuc
hién thu tuc hanh chinh ké khai day di.

- Truwong hop nép hoé so glay (nop truc tzep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién thu
tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mdu nay dong thoi dwoc su dung dé xdy dung bzeu mau dién
tik tiong tac khi co quan quan 1y nha nwée cung cap dich vu cong triec tuyén.



5. Cép lai Gidy ding ky hoat dong cuia Trung tim trong tai, Chi nhanh Trung tim trong
tai, Chi nhanh cia To chirc trong tai nuwéc ngoai tai Viét Nam (QT-45)

Muc dich: Quy dinh viéc tiép nhan, cép laiq Giéy dang ky hoat dong cua Trung tam/Chi

1 | nhanh trong tai trong nudc, chi nhanh cta t6 chuc trong tai nude ngoai bi mat, rach, nat,
chdy hodc bi ti€u huy
) Pham vi: Ap dung d6i voi Trung tam/Chi nhanh trong tai trong nudc, chi nhanh cua t6
chtre trong tai nude ngoai trén dia ban thanh pho; cong chue thudoe S¢ Tu phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophap ly
1. Luat Trong tai thwong mai ndm 2010;
2. Nghi dinh s6 63/2011/ND-CP ngay 28/7/2011 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mét s6 diéu ctia Luat trong tai thuong mai;
3. Thong tu s6 12/2012/TT-BTP ngay 07/11/2012 ctia B Tu phap ban hanh mt s bicu
mau veé to chuc va hoat dong trong tai thwong mai,
4. Thong tu s6222/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua B Tai chinh quy dinh muc thu,
ché do thu, ndp, quan 1y va su dung phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé trong
linh vyc trong tai thuong mai;
5. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B truong Bo Tu phap sta
do61, bo sung 08 thong tu lién quan dén thua tuc hanh chinh trong Iinh vyc bo trg
tu phép.
. A A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Bén sao
Pon dé nghi cip lai Gidy ding ky hoat dong cua
Trung tam trong tai/Chi nhanh Trung tam trong «
tai/Chi nhanh cua T6 chure trong tai nude ngoai
tai Viét Nam (mau s6 12/TP-TTTM-sd)
Gidy x4c nhén vé vige bl mét Qiéy dang ky hoat
dong cua cong an cap xa noi mat gidy to (truong X
hop bi mat)
3.3 | S6 lwong hd so
01 bo
3.4 | Thoi gian xwr ly
05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 | Phi/Lé phi

- Gidy ding ky hoat dong cta Trung tim trong tai: 1.500.000 dong;

- Gidy ding ky hoat dong cta chi nhanh Trung tim trong tai: 1.000.000 dong;

- Gidy dang ky hoat dong cua chi nhanh cua t6 chirc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam: 5.000.000 dong.




3.7 | Quy trinh xit ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T.h o1 Biéu maw/Két qua
nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop hd so du diéu kién _Hb so theo muc 3.2:
gidi quyet, cong chirc by phan mot _ Gidv tié nhén W3 ;0
cua 1ap Giay tiép nhan ho so va hen ay p R
N S va hen ngay tra két qua
ngay trad két qua; (miiu s6 01):
- Truong hop ho so chua ddy dU. | Bs phan mor | Giorhanh | - Phidu yéu cu bd
B1 | chinh xéac, cong chic ti€p nhin , ; A 1A
e xR DI clra chinh | sung, hoan thién ho so
hudng dan bo sung, hoan thién ho (miu 6 02):
so theo quy dinh; Phiky 1 ’ béi 18
- Trudng hop hé so khong dii didu ;hénlzliléiu;u;étolhglzg
kién giai quy€t, cong chuc tiép nhan (m'e’lu $603)
phai néu 16 1y do theo mau Phiu tir '
choi gidi quyét ho so.
- Hd so theo muc 3.2;
B2 C}}uyén ho so cho phong chuyén | B ph'f_in mot 12 ngay | - ‘Phiéu' ql'dém EOét:\qué
mon cua trinh gidi quyét ho so
(mau so6 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xu Iy ho so Lanh dao 12 ngay | = ‘Phléu, ql,ﬂém §oétkqué
Phong trinh gidi quyét ho so
(mau so6 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+H0 so0;
+ Phiéu kiérq soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong.
- Truong hop hd so
Tham djnh hd so: Chuyén vién giai | Chuyén vién g?gfkgiac khong  du
B4 | quyét ho so tién hanh xem xé&t, trinh | gidi quyétho | 02 ngay N
lanh dao Phong phé duysét. SO +Ho S0,
+ Phi€u kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
hd so hodc Phiéu tur
chdi tiép nhin giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
mudn:




+Hb SO;

+ Phiéu kiém, soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat
dong;

+ Phiéu xin 1.
Lanh dao
phong
(Trudng .
phong B trg - H6 so;
Lanh dao phong xem xét ky Gidy | tu phap thyc - Phiéu kiém sodt qua
B5 | ding ky hoat dong hodc van ban tir | hiénky giai | 01 ngdy | trinh gidi quyét ho so;
chéi cip Gidy dang ky hoat dong. | quyét TTHC - Gidy dang ky hoat
nay theo uy dong.
quyén cta
Gidm ddc S&
Tu phap)
-H SO;
Chuyén vién - Phiéu kiém sodt qua
B6 | Hoan thién hd so, phat hanh vin ban | giai quyéthd | 1/2 ngdy | trinh giai quyét ho so;
sofvan thur - Gidy dang ky hoat
dong.
Chuyén vién - Phjéu kiém’ sogit qua
Ban giao va tra két qua cho t6 | giai quyéthd . | trinh giai quyét ho so;
B7 s A A A 1/2 ngay A e ,
chirc/ca nhan so/Bg phan - Giay diang ky hoat
mot clra dong.
Théng ké va theo doi: B6 phin mé
Chuyén vién So Tu phép co trach 05/;}? ‘mot Gio hanh Phiéu kiém so4t qua
B8 | nhi¢m thong ke céc TTHC thyc | prrp /{)/r}g S| tinh gidi quyéthd so;
A . N FR K an C X ~c 1A
hién tai don vi vao So6 thong ké keét thur S6 theo doi ho so.
qua thyc hién
B9 | Biéu miu

H¢ théng b,iéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh keém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau 12/TP-TTTM-sd ban hanh kém theo Thong tw s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
truong BO Tu phap sua doi, bo sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc

bd tro tu phap.




Miu s6 12/TP-TTTM-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

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

PON PE NGHI CAP LAI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM TRONG
TAI/CHI NHANH CUA TRUNG TAM TRQNG TAI, CHI NHANH CUA TO CHUC TRONG
TAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh gui: S6 Tu phép..................

Tén t6 chuc trong tai (ghi bang chit in hoa):

Gidy dang ky hoat dong da dugc CAP SO <o
do S& Tu phdp cap ngay..... thang..... ndm.............oooiiiiiiiiii i,
bia chi tru so:

Dé nghi cép lai Gidy dang ky hoat dong cua Trung tdm trong tai/Chi nhanh Trung tam
trong tai, Chi nhanh T chtrc trong tai tai Viét Nam v6i ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén Trung tdm trong tai/Chi nhanh Trung tAm trong tai, Chi nhanh T chuc trong tai
tai Viét Nam (ghi bang chit in hoa):

Phé):

4. Nguoi dai dién theo phap luat:

Ho va tén (ghi bang chit in hoa):...................cccoeueveeil, Giéi tinh (1): ......
CRIC VU e
Ngay, thang, nam sinh:......... [eviiinnn, [oviiiiiinnnn, Qudc tich (2): v,

S6 Chirng minh nhan dan/Sé Thé Can cudc cong dan/Sé dinh danh cé nhéan (doi véi
cong dan Viet Nam):.............ccocvvcevciniininciniinnnn.

NOTCAP (3): eevveeeieeeeieeei Ngay, thang, nam cap (4): ....../......)ecc....... (d0i

voi Chirng minh nhan dan, The Can cudc cong dan)



Sb Ho chiéu (d6i Vi ngueoi Medc NGOAI) ...,
NOTCAP: «evveeeeeieeee Ngay, thang, nam cap: ....../...../........
Noi thuong trua (5):

Pién thoai: .......cccovvvvveeiinnnne Email: ..ooooiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e
Chung t6i xin cam két chju trich nhiém hoan toan vé tinh trung thuc va chinh xac cua
n6i dung don dé nghi va hd so kém theo; chap hanh nghiém chinh moi quy dinh cta
phap luat Viét Nam lién quan dén hoat dong trong tai thuong mai.

Tai liéu giri kém bao gom:

Tinh (thanh phé), ngay......thdng ....ndm... ...
Nguoi dai dién theo phap luét ciia Trung tim trong
tai, Chi nhanh Trung tim trong tai, Chi nhanh caa

td chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam

(Chit ky/chit ky s6, ho tén ciia nguoi dai dién;
dau/chit ky so cua to chirc)

Ghi chu:

1. Cdc thong tin s (1), (2), (3). (4). (5). (6):

- Truong hop nop ho so triee tuyén: cdc thong tin dwoc khai thdc tir Co so dir liéu quoc
gia vé dan cur dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuwe hién thi tuc hanh chinh khong
can ké khai. Néu cdc thong tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi thuc
hién thu tuc hanh chinh ké khai day di.

- Truwong hop nép hoé so glay (nop truc tzep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién thu
tuc hanh chinh ké khai day du lrong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mdu nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dwng biéu mau dién

tir tuwong tac khi co quan quan Iy nha nwée cung cap dich vu cong triee tuyén



IV. Linh vue Thira phat lai

1. Ping ky tap sw hanh nghé Thira phat lai (QT-46)

1 | Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, thdm dinh va dang ky tap sy hanh nghé Thira phét lai
Pham vi: Ap dung d6i véi nguoi ¢ chimg chi t(f)t nghiép dao tao nghé Thura phat lai hodc
) Gidy chumg nhan hoan thanh khoa boi dudng nghé Thira phat lai hoac Quyét dinh cong nhan
tuong duong dao tao nghe Thura phat lai & nudc ngoai, Van phong Thira phat lai trén dia ban
thanh pho; cong chirc S& Tu phéap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Nghi dinh s 08/2020/NB-CP ngay 08/01/2020 ciia Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;
2. Thong tur s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ctia BY truomg B Tu phép quy dinh chi tiét
mot s0 di€u va bi¢n phéap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong Bo Tu phap stra
doi, bo sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo tro tu
phap.
\ A LA Ban .
3.2 | Thanh phéan ho so chinh Ban sao
Gidy dang ky t4p sy hanh nghe Thira phat lai (mau |
TP-TPL-04-sd)
Ch}'mg chi tot nghiép dao tao nghé Thl‘{a phat lai hodc
Gidy chimg nhén hoan thanh khoa boi dudng nghé <
Thua phat lai hodc Quyét dinh cong nhén tuong
duong dao tao nghé Thira phét lai & nude ngoai
3.3 | S6 lwgng ho so
01bo
3.4 | Thoi gian xur ly
07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Bo phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phép.
3.6 | Phi/Lé¢ phi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh ty Trich nhi¢m g:: Biéu mAwKét qua
S A - Ho so theo muc 3.2;
B1 Tiép nhdn va kiém tra ho so: B¢ phan mot | Giohanh | - Gidy tiép nhan ho so va

) Tn::ongA hop h(,) S0 ‘?“ dl? U h?n glal cua chinh | hen ngay tra két qua (mau
quyét, cong chic by phdn mdt ctra $6 01);




lap Qiéy tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua;

- Truong hop hd so chu’a’déy du,
chinh xdc, cong chic tiép nhan
hudéng dan bo sung, hoan thién ho so
theo quy dinh;

- Truong hop ho so khéng du dicu
kién giai quy€t, cong chirc tiép nhén
phai néu ro ly do theo mau Phiéu tir

r
----- A

chéi giai quyét ho so.

- Phiéu yéu cau b6 sung,
hoan thién ho so (mau sé
02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan
gidi quyét ho so (miu sb
03).

- Ho so theo muc 3.2;

B C}}uyén ho so cho phong chuyén | Bo phffm mot 112 ngay | ‘Phiéu' 9 _kiém ;SOét; qua
mon cua trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- H6 so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xir Iy ho so Lanl} dao 1/2ngay |~ ‘Phiéq . kiém ;SOét‘A qud
Phong trinh giai quyét ho so
(mau s6 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+H) so;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Thong bao vé viéc dang
. 5 y tap su.
Tham dinh ho so: Chuyén vién giai | Chuyén vién k}; p ' hoo hé so ch
B4 | quyéthd so tien hanh xem xét, trinh | giai quyétho | 03ngay | - f”ﬁh“% ‘-’gq C‘I’, S 1;’ a
lanh dao Phong phé duyét. SO oag ong du dieu kien:
+ Ho so;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu ‘cﬁu
b6 sung, hoan thién ho so
hodc Phiéu tir Cl‘lﬁi tiép
nhan giai quyét ho so.
Lanh dao
phong
| (Truomg k
Lanh dao phong xét duyét ho so, ky | phong B trg -Hoso;
Thong bao vé viée dang ky tap sy | tu phap thuc - Phicu kiém soat qua
B5 | hanh nghé Thua phat lai. Truong | hiénky gidi | 02ngay | trinh giai quyét ho so;
hop khong du diéu kién, ky van ban | quyét TTHC - Thong bao vé vide ding
ttr choi. nay theo uy ky tap su.
quyén cta

Giam ddc So
Tu phap)




-Ho so;

‘ Chuyén vién - Phiéu kiérp soat qua
B6 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | giai quyethd | 1/2 ngdy | trinh giai quyét ho so;
so/van thu - Thong béo vé viée ding
ky t@p su.
Chuyén vién - Phiéu kiérp soat qua
gy |Ban giao va trd két qua cho t0 | giai quyéthd 12 ned trinh giai quyet ho so;
chirc/ca nhan s0/Bo phan s Théng béo vé viéc ding
mot cura ky tap su.
Théng ké va theo ddi: B3 ohin mét
0 phan mo A 1R , S
Chuyén vién S¢ Tu phép co trach ? pan e 1 Phiéu kiém soat qu4 trinh
A A o cira/Phong | Gidhanh |~ ., "2 Tz
B8 | nhiém thong ké cac TTHC thuc hién b . giai quyét ho so; So theo
i e T P, ~| BTTP/Van chinh AT
tai don vi vao SO thong ké két qua thur doi ho so.
thuc hién
B9 | Biéu miu

Hé théng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-TPL-04-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024
cua B9 truong Bo Tu ghép stra do1, bo sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh
chinh trong linh vyc bo trg tu phép.




TP-TPL-04-sd
(Ban hanh kém theo Théng tuw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE THUA PHAT LAI

Kinh gtri: S& Tu phap.......cccoevveeenenee.
TO1 t80 18 (@hi BANG CHIF i HOQ): ..o
G161 tinh (1): eooeveieiieeiicieeeee,
Ngay, thang, nam sinh: ........... Joverirenann SR
Quoc tich (2): oo, e et e,
S6 Ching minh nhan dan/So6 Thé can cude cong dan/S6 dinh danh ca nhan:
Ngay, thang, nim cap (3): ....... [ovieann [oveeiraenann NOTCAP (4): ovveeeeeeeeeeeeeen. (doi
voi Chung minh nhdn dan, Thé Can cudc cong dan)
NOTthUONG tIT (5): 1ottt et ettt nee e enees
NOT G IEN 21 (6): weeenvieiiiieeiieeiee ettt ettt ettt e e see e tre e etreenebeeenseeenseeas
Dién thoai: ..o Email (61 €O): oo

Pi dugc cip ching chi t6t nghiép dao tao nghé Thira phét lai/Gidy ching nhan hoan
thanh khéa boi dudng nghé Thira phat lai/Quyét dinh cong nhan trong dwong dio tao
nghé Thira phat lai & nudc ngoai sb............... ngay..... thang..... ndm.............

T61 da lién hé tap su tai Van phong Thira phat [ai........cccooeeviieiiiiiniiiiiiiciieies

D1 CHI tIU SOT e e e e e

Ho tén Thura phat lai huong QAN AP SUT oo
S6The: ..., CApNGAY «oovvveeeannn..

Thoi gian tap syt ngay.... thang.... ndm....... dén ngay.... thang.... nim

T6i cam doan khong thudc trudng hop khong duoc dang ky tap su hanh nghé

Thira phat lai, chdp hanh dtng cac quy dinh phap luat va thuc hién day du cac nghia vu
cua nguoi tap sy hanh nghé Thtra phat lai./.

Xdac nhan cia Truwédng Vian phong Tinh (thanh pho), ngc?y... thang... nam...
Thira phat lai (7) ) Nguoi dé nghi
(Chit ky, chit ky so, ho tén; dau/chir ky so (chit ky/chit ky so, ho tén)

cua to chirc)



Ghi chu:

1. Céc théng tin sé 1), (2), 3), 4). (5), (6):

- Trwong hop nop ho so truc tuyen cdc thong tin duoc khai thac tir Co so dir ligu quoc gia vé
dan cuwe dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thye hién thu tuc hanh chinh khong can ke khai.
Néu céc thong tin khong duoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi thue hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Trueong hop nép ho saglay (nop truc tlep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién thu tuc
hanh chinh ké khai day dii trong biéu mau.

2. Thong tin s0 (7): Xdc nhdn vé viéc nhan tdp sw va phan cong Thira phat lgi du diéu kién
hidng dan tdp sw theo quy dinh.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau dién tir irong

tac khi co quan quan 1y nha nwée cung cdp dich vu cong true tuyén.



2. Thay doi noi tap sw hanh nghé Thira phat lai (QT-47)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhén, thAm dinh va thay ddinoi tap sy hanh nghé Thtra phat

i
Pham vi: Ap dung d6i vi nguoi ¢ chimg chi t(f)t nghiép dao tao nghé Thura phat lai hodc
) Gidy chimg nhdn hoan thanh khoa boi dudng nghé Thira phat lai hodc Quyét dinh cong nhan
tuong duong dao tao nghe Thra phat lai & nude ngoai, Van phong Thira phat lai trén dia ban
thanh pho; cong chuc S& Tu phap.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Nghi dinh s 08/2020/NB-CP ngay 08/01/2020 ciia Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;
2. Thong tur s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ciia BY truong B Tu phép quy dinh chi tiét
mot sO di€u va bi¢n phéap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.
3. Thong tu s 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia B9 truong Bo Tu phap stra doi, bo sung 08
thong tu 1i€n quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc b tro tu phap.
. A1 A Ban ,
3.2 | Thanh phéan ho so chinh Ban sao
Gidy dfé nghi thay doi noi tap sy hanh nghé Thira phat «
lai (mau TP-TPL-05-sd)
3.3 | S6 lwgng ho so
01bo
3.4 | Thoi gian xur ly
05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 | Phi/Lé¢ phi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém ;ﬂﬁf Biéu mAw/Két qua
: : , -Hosoth 3.2;
Tiép nhan va kiém tra ho so: iso_ . €0 n}uc N
Truone hon hd so dil didu kicn eidi - Gidy tiép nhdn ho so' va
- 1Tuong nop 1o S0 du dicu Kigh glal hen ngay tra két qua (mau
quyet, cong chire bo phan mot cura $6 01);
. 1‘;15 E}éltag/ ut;e‘:p nhén ho so va hen ngay Bo phanmot | Giorhanh | - Phidu yéu c Au bd sung,
o N N cura chinh | hoan thién ho so (mau so
- Truong hop ho so chua day du, 02);
chinh xdc, cong chic tiép nhan Pl,l' 0 1 chéi tio oha
hudng dan bo sung, hoan thi¢n ho so - Fed t}I chot tep nhan
theo quy dinh; 5132;1 quyét ho so (mau so




- Truong hop ho so khong di diéu
kién giai quyet, cong chirc tiep nhan
phai néu o ly do theo mau Phiéu tuir

r
AAAAA A

chéi giai quyét ho so.

Chuyén hd so cho phong chuyén

B6 phan mdt

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua

B2 o 1/2 nga . P
mon cura g4y trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xit Iy hd so Lanhdao 1) o5y |- Phicu kiém sodt qui
Phong trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+H) so;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Thong bao vé viéc thay
. . doi noi tap su.
Tham dinh ho so: Chuyén vién giai | Chuyén vién True 1;1 i 1o so ch
B4 | quyétho so tién hanh xem xét, trinh | gidi quyétho | 02ngay | - f”"g%’ ‘-’gq é’. S0 1‘; a
lanh dao Phong phé duyét. so 04c Khong du dieu KIeh:
+ HOo so;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu ‘cz:iu
bo sung, hoan thién ho so
hodc Phiéu tir chéi tiép
nhan gidi quyét ho so.
Lanh dao
phong
‘ (Truong :
Lanh dao phong xét duyét }16 s0, ky | phong B6 trg -Ho o,
Thong bao ve viéce thay doi noi tép | tu phap thuc - Phiéu kiém sodt qua
B5 | sy hanh ngh¢ Thura phat lai. Truong | hiénky giai | 01 ngay | trinh giai quyétho so;
hop khong du diéu kién, ky van ban | quyét TTHC - Théng béo vé viéc thay
ttr choi. nay theo uy ddi noi tap su.
quyén cua
Giam doc S¢
Tu phap)
-HO SO;
‘ Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
B6 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | giai quyétho | 1/2ngay | trinh gidi quyét ho so;
so/van thu - Théng béo vé viéc thay

doi noi tap su.




Chuyén vién - Phiéu kiérp soat qua

g7 | Ban giao va tré két qua cho t0 | giai quyéthd 1/2 ngdy trinh giai quyét‘hé 50;

chirc/ca nhan s0/Bo phan - Thong béo ve vigc thay

mot cira doi noi tap su.

Théng ké va theo ddi: Bo phin mot o

Chuyén vién So Tu phdp co trach | . a/f;héng Gio hanh Pl_ljéu kiém sodt qua trinh
B8 | nhiém thong ké cic TTHC thyc hién BTTP/Vin chinh | &4 quyet ho so; S0 theo

tai don vi vao So thong ké két qua thur doi ho so.

thuc hién
B9 | Biéu miu

Hé théng biéu mau theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-TPL-05-sd ban hanh kém theo Thong tw ) 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
trudng BO Tu phéap sua d6i, bo sung 08 thong tu lién quan dén tha tuc hanh chinh trong linh vuc

bb tro tu phap.




TP-TPL-05-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

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

GIAY PE NGHI THAY POI NOI TAP SU HANH NGHE THUA PHAT LAI

Kinh gtri: S& Tu phap......ccccevvvevenenee.

T6i tén 13 (ghi bang chit in hOA): .......ooooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. Gidi tinh (1): ......
Ngay, thang, nam sinh: ........... A [ e

QUOC TICI (2): ettt et eee s enaeeae
S6 Chirng minh nhan dan/Sé Thé cin cude cong dan/Sé dinh danh ¢4 nhan:
Ngay, thang, nam cip (3): ........ [oveennn oveeenaans NOTCAP (4): oo (doi
voi Chung minh nhdn dan, Thé Can cudc cong dan)

NOTthUONZ tIT (5)7 weeeiiieeiie ettt e e e tee et eeebaestaeenneenes
NOT G RIEN A1 (6): .vvieeiiiieeeie ettt ettt ettt e et eeeeb e e e s b e e esreeeaaeeessaeenes
Dién thoai: ........ccovveveeiinnnne. Email: ....oooooiiiiiiiiieeeeeeeee e
Hién dang tap su tai Van phong Thira phat [ai.........cocceevieriieiiieniiie e,
DA CHI U SOT ot e e e e e e e e e e e e enaaen
Thoi gian tap sy tir ngay.... thang.... ndm.... dén ngay..... thing.... nam........
Vin phong Thira phat lai chuyén dén tAp SU: c....oveveeveeeeeeeeeeeeee e e,

D1 CHI tIU SOT e e e e e
Ly do d& nghi thay d01 NOT tAP SW: .....veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

T6i xin cam doan chap hanh dang cac quy dinh phép luat va thuc hién day du cic nghia
vu cua nguoi tap su hanh nghé Thira phat lai./.

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

(Chit ky/chit ky s6, ho tén)
Xac nhan cia Truwédng Van phong Xac nhén cia Truéng Van phong
Thira phat 1ai dang tap s (7) Thira phat 1ai chuyén dén tap sy (8)
(Chit ky/chit ky so, ho tén; daw/chic  (Chit ky/chir ky so, ho tén; daw/chit ky
ky so cua t6 chuc) sO cua to churc)



Ghi chu:

1. Céc thong tin s6 (1), (2), (3), 4), (5), (6):

- Trwong hop nop ho so truc tuyen cdc thong tin duoc khai thac tir Co so dir ligu quoc gia vé
dan cuwe dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thye hién thu tuc hanh chinh khong can ke khai.
Néu céc thong tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi thue hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Trueong hop nép ho saglay (nop truc tlep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién thu tuc
hanh chinh ké khai day dii trong biéu mau.

2. Thong tin so (7): Xdc nhdn vé thoi gian, két qua tap sw ciia nguweoi tap sw tai Vin phong.

3. Thong tin 56 (8): Xdc nhdn vé viéc nhan tip su va 1 phdn cong Thira phat lai dhi diéu kién
hwong dan tap sw dp dung doi véi triwong hop thay doi noi tdp suw trong ciing mét tinh, thanh
pho truc thude trung wong.

4. Céc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau dién tir irong

tac khi co quan quan 1y nha nwée cung cap dich vu cong trie tuyén.



3. Ding ky hanh nghé va cip thé Thira phat lai (QT-48)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, thim dinh, ghi tén ngudi ding k¥ hanh nghé vao danh

1| sach Thira phat lai hanh nghé trén dia ban thanh phd va cap thé Thira phat lai
Pham vi: Ap dung ddi voi nguoi dugc b6 nhiém Thira phat lai, Van phong Thtra phat lai trén
2 s 2 g .
dia ban thanh pho; cong chitc S¢ Tu phép.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 cta Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;
2. Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/ 8/2020 cua B¢ truong B Tu phap quy dinh chi tiét
mdt s dieu va bién phap thi hanh Nghi dinh so6 08/2020/ND-CP.
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo truéng BO Tu phap sira doi, bo
sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu phap.
. A LA Bén .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Béan sao
Giéy d~é nghi dang ky hanh nghé va cép thé Thira phat «
lai (mau TP-TPL-11-sd)
Quyét dinh bd nhiém, bo nhiém lai Thira phat lai X
01 anh chan dung c& 2cm x 3cm chup khong qua 06 «
thang trudc ngay ndp ho so
3.3 | SO lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
10 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phép.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém 2:: Biéu miwKét qua
Tiép nhéan va kiém tra ho so: - Ho so theo muc 3.2;
- Truong hop ho so du diéu kién giai - Gidy tiép nhn ho so va
({uyét.,xcérilig chl'fc bgf) phéflr‘l mot Cl;l’a B6 phan mot | Gios hanh h?n ngay tra ket qua (mau
Bl | 1ap Giay tiép nhan ho so va hen ngay ciia chinh | %0 01);
tra két qua; - Phiéu yéu géu bo sung,
- Truong hop hd so chu’a’dﬁy du, hoan thi¢n ho so (mau so
chinh x4c, cong chirc tiép nhan 02);




hudng dan b sung, hoan thién ho so
theo quy dinh;

- Truong hop ho so khéng du dicu
kién giai quye€t, cong chirc tiép nhan
phai néu ro ly do theo mau Phiéu tir

r
----- A

chéi giai quyét ho so.

- Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyet ho so (mau so
03).

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B6 phan mdt
cua

1/2 ngay

- Ho so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyéet ho so
(mau s6 05)

B3

Phan cong xir I ho so

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- Ho so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyéet ho so
(mau so 05)

B4

Thém dinh hél so: Chuyén vién giai
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyéet ho
SO

04 ngay

- Truong hop hd so du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Quyét dinh cép thé va
Thé Thira phat lai.

- Trudng hop ho so chua
hodc khong du diéu kién:
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién ho so
hodc Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyét ho so.

B5

Lanh dao Phong xem xét hé so, ky
xdc nhan, trinh lanh dao S& phé
duyét.

Lénh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+H) so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Quyét dinh cép thé va
Thé Thira phat lai.

- Trudng hop hd so chua
hodc khong du dieu kién:
+Hb SO;

+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu ‘cz:iu
bo sung, hoan thién ho so




hodc Phiéu tir chdi tiép

nhan giai quyét ho so.
Lanh dao S& xét duyét hd so, kg Hoso
syt dinh cip the v hé Thim phi - Phifu Jifm sodt qui
B | e P Tie va the © A PR L anh dao S | 03 ngay | trinh giai quyét ho so;
lai. Truong hop khong du dicu kién, P,
ky viin ban tir chéi. - Quyet dinh cap the va
Thé Thira phat lai.
-HO SO;
‘ Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
B7 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | gidi quyetho | 1/2 ngdy | trinh gidi quyet ho so;
so/van thu - Quyét dinh cép thé va
Thé Thira phat lai.
N o LA \ 2 Cl}gyén M ié? - Phiéu kiém soat qui
B3 BaTl giao va tra két qua cho to | giai qlAlyetAho 1/2 ngay | trinh giai quyét hd so;
chirc/ca nhan s0/Bo phan Thé Thita ohét lai
mot cita - Thé Thura phat lai.
Théng ké va theo doi: B3 ohin mét
0 phan mo cA 1R , R
Chuyén vién S Tu phap co trach ) prat Te N Phiéu kiém soat qu4 trinh
A " cra/Phong | Giohanh | ... " % 2
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thyc hién < , giai quyet ho so; So theo
) Lo T P - | BTTP/Van chinh A
tai don vi vao So thong ké két qua thur doi ho so.
thuc hién
BI0 | Biéu méu

Hé t}léng biéu mAu theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-TPL-11-sd ban hanh kém theo Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
trudng BO Tu phéap sua d6i, bo sung 08 thong tu lién quan dén tha tuc hanh chinh trong linh vuc

bd tro tu phap.




TP-TPL-11-sd

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI PANG KY HANH NGHE VA CAP THE THUA PHAT LAI

Kinh gtri: S& Tu phap

Vin phong Thira phat lai (ghi tén bang chit in hoa): ...............ccocveeeveeenn....
DA Chi U SO e,

Pé nghi So Tu phap ding ky hanh nghé va cip Thé Thira phat lai cho:

STT Ho va tén ; Noi ¢ hién tai (2) Quyét dinh bo
Ngay, thang, nhiém/bo nhiém lai
nim sinh; S6 Thira phat lai

CMND/S6 Thé
CCCD/So dinh
danh ca nhan
1
2
Tinh (thanh pho), ngay....... thang...... nam......
Truwong Van phong
(Chir ky/chit ky 56, ho tén; dau/chit ky sé cua té chirc)
Ghi chu:

1. Théng tin 56 (2):
- Truong hop nop ho so triee tuyen thong tin dwoc khai thac ti Co so dir lieu quoc gia
ve dan cw dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thii tuc hanh chinh khong
can ké khai. Néu thong tin khong dwoc ty dong dién vao biéu mau thi nguoi thuc hién

thu tuc hanh chinh ké khai ddy du.

- Truwong hop nép hoé so giay (ndp truc tzep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién thu
tuc hanh chinh ké khai ddy di trong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoe sir dung dé xay dung biéu mau dién
tir tuwong tac khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong triec tuyén.




4. Cp lai thé Thira phat lai (QT-49)

1 | Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhén, thdm dinh va cép lai thé Thira phat lai
, | Pham vi: Ap dung d6i v6i Thira phét lai bi mat hogc hong Thé Thira phét lai, Van phong
Thtra phat lai trén dia ban thanh pho; cong chitc S¢ Tu phép.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 cta Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;
2. Thong tur s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ciia BY truong B Tu phép quy dinh chi tiét
mot sO di€u va bi¢n phép thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B truong Bo Tu phap stra
d6i, bo sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bé tro tu
phap.
3.2 | Thanh phin hd so Ban Bén sao
' P chinh
Gidy dé nghi cip lai thé Thira phat lai (mAu TP-TPL- .
13-sd)
Thé Thtra phat lai trong trudng hop thé bi hong X
01 anh chan dung ¢& 2cm x 3cm chup khong qua 06 «
thang trudc ngay nop ho so
3.3 | SO luong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
07 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phép.
3.6 | Phi/Lé¢ phi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
X . on Thoi A X A
TT Trinh tw Trach nhiém oian Bi¢u mau/Két qua
Bl Tiép nhén va kiém tra ho so: Bophanmot | Giohanh | Ho so theo muc 3.2;

clra chinh




- Truong hop ho so du diéu kién giai
quyét, ccong chirc by phin mot cira
lap Glay tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua;

- Truong hop hd so chua diy du,
chinh xac, cong chic tiép nhan
huéng dan bd sung, hoan thién ho so
theo quy dinh;

- Truong hop ho so khéng du dicu
kién giai quyét, cong chuce tiép nhan
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tir

.....

- Gidy tiép nhan ho so va
hen ngay tra két qua (mau
s0 01);

- Phiéu yéu cau bo sung,
hoan thién ho so (mau s
02);

- Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyet ho so (mau so
03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén
mon

B6 phan mdt
clra

1/2 ngay

- Hb so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so
(mau so 05)

B3

Phan cong xir Iy ho so

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- Ho so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyéet ho so
(mau so 05)

B4

Thim dinh h so: Chuyén vién giai
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyéet ho
SO

02 ngay

- Truong hop hd so du
diéu kién:

+H) so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Quyét dinh cép lai the
va Thé Thira phat lai.

- Trudng hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:
+H) so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién ho so
hodc Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyét ho so.

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xdc nhan, trinh 1anh dao S& phé
duyét.

Léanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop hé so du
diéu kién:

+ Ho so;




+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Quyét dinh cép lai the
va Thé Thira phat lai.

- Trudng hop hd so chua
hodc khong du dieu kién:
+H) so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién ho so
hodc Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyet ho so.

Lénh dao SO xet duyét hd so, ky
quyet dinh cap lai thé va thé¢ Thua

- Ho so;

- Phiéu kiém soat qué

B6 phit lai. Trurong hop khong di di du Lanh dao S¢ | 02ngay | trinh g}& quye‘f ho so;
kién, ky van ban tir choi. - Quyétdinh cap lai thé va
Thé Thira phat lai.
-HO SO;
‘ Chuyén vién - Phiéu kiérp soat qua
B7 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | giai quyétho | 1/2 ngdy | trinh gidi quyét ho so;
so/van thu - Quyétdinh cép lai thé va
Thé Thira phat lai.
o o 7 . C}}gyén Yiér: - Phiéu kiérp sodt qua
B3 Bap giao va tra két qud cho t0 | gidi qlAlyetAho 1/2 ngdy trinh gidi quyét hd so;
chtrc/ca nhan s0/Bo phan _
mot cira - Thé Thura phat lai.
Thong ké va theo ddi:
_ B6 phan mdt N R
Chuyén vién S& Tu phap c6 tréch | cira/Phong | Giorhanh | - ricu kiém sodt qud trinh
BY | nhiém théng ké cac TTHC thyc hién | BTTP/Vin chinh | &4 quye:c.hokso; S6 theo
tai don vi vao SO thong ké ket qua thur doi ho so.
thuc hién
B10 | Biéu mu

H¢ t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-TPL-13-sd ban hanh kém theo Thong tuw ) 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
trudng BO Tu phap stra d6i, bo sung 08 thong tu lién quan dén tha tuc hanh chinh trong linh vuc

bo tro tu phap.




TP-TPL-13-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI CAP LAI THE THUA PHAT LAI

Kinh guri: S6 Tu phép........cooveviinan.

TO1tEN 1A: oo e Gid6i tinh (1): ......
Ngay, thang, ndm sinh: .......... I oveeenaannn QUAC tich (2): ceoeeeeeeeeeeeeeeene.
S6 Chung minh nhan dan/ S6 Thé cin cude cong dan/Sé dinh danh ca nhan:
Ngay, thang, nam cap (3): .......... [ovieernnn oveeennn NOTCAP (4): eovveeeeeeeeeeeeeee.
(doi véi Chitng minh nhén dan, Thé Can cude cong din)

NOT thUONZ T (5): 1ttt et e er e eebe e eeaseeenseeenes
NOT G HIEN 121 (0): 1ottt e e e e e e e e erre e e e eaeesenneeeas
biénthoai: ... Email: ...

Hién dang hanh nghé Thira phat lai tai Van phong Thira phét 1ai.........................
D1 ChI tTU SOT oo e e e e
Pi duoc cip Thé Thira phat lai s ............... Ngay cap: .......... [ovevean. [voeeans

Ly do dé nghi cap lai Thé Thira phat 1ai: ...........coeeeiieeiiieeie e,
T6i xin chiu trach nhiém vé nhitng ndi dung néu trén va cam doan thyc hi¢n déy
du cac quyén, nghia vy ctia Thira phat lai theo quy dinh cua phép luat./.

Xac nhén cia Trwéng Vin phong  Tinh (thanh phé), ngay...... thang...... nam......

Thira phat lai vé vi¢c Thira phat Ngudi dé nghi
lai dang hanh nghe tai to chirc (Chir ky/ chir ky s6, ho tén)
minh

(Chit ky/chit ky s6, ho tén; ddu/chir
ky s6 ciia cd nhdn, t6 chirc)

Ghi chu:

1. Céc théng tin sé (1), (2), (3), (4), (5), (6): - - Truong hop nop hé so triee tuyen cdc
thong tin duoc khai thac tie Co 5o dif li¢u quoc gia vé ddn cur aé tu dong dién vao biéu
madu, nguoi thuc hién thi tuc hanh chinh khong can ké khai. Néu cdc théng tin khong
diege tw ddng dién vao bzéu madu thi nguot thyc hién thu tuc hanh chinh ké khai day di.
- Truwong hop nép ho so glay (nop truc tlep hoac qua buu chinh): nguoi thuc hién thu
tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mdu.

2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwge sir dung dé xay dung biéu mau dién
tir tuwong tac khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



5. Thanh 14p Van phong Thira phat lai (QT-50)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, thAm dinh va trinh UBND Thanh phé xem xét, quyét
dinh cho phép thanh 1ap Van phong Thira phat lai

Pham vi: Ap dung dbi voi Thira phat lai ¢6 I}E”) so d& nghi thanh 14p Van phong Thira phat
lai; cong chtric S& Tu phap, UBND Thanh pho.

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Nghi dinh s 08/2020/NB-CP ngay 08/01/2020 ciia Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;

2. ThQng tur 56 05/2020/TT-BTP ngay 28/ 8/2020 ciia Bo truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mdt s dieu va bién phap thi hanh Nghi dinh so 08/2020/ND-CP;

3. Thong tw s6 223/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 ciia Bo truong B Tai chinh quy dinh
murc thu, ché d thu, ‘ndp, quan ly va sir dung phi tham dinh tiéu chuén, diéu kién hanh nghé
Thura phat lai; phi tham dinh diéu kién thanh 1ap, hoat dong Van phong Thira phat lai; Thong
tur s6 05/2021/TT-BTC ngay 20/01/2021 ciia B truong B Tai chinh stra doi, bo sung mot
s diéu ciia Thong tw s6 223/2016/TT-BTC;

4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia BO trudong Bo Tu phap stra
doi, bo sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu
phap.

3.2

. A1 A Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

Gidy dé nghi thanh 1ap Van phong Thira phat lai (mAu
TP-TPL-16-sd)

Ban thuyét minh vé t chirc, tén goi, nhan sy, dia
diém dat tru so, cac diéu kién vat chat va k¢ hoach X
trién khai thuc hién

Quyét dinh b nhiém, bo nhiém lai Thira phat lai X

33

S6 lwong ho so

01 bo

34

Thaoi gian xir ly

Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngdy nhan du hd so hop 1&, S6 Tu phap xem xét, quyét dinh cho
phép thanh 1ap Van phong Thira phat lai.

3.5

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

Bo phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phép.

3.6

Phi/Lé phi




1.000.000 d6ng

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhi¢m rg:: Biéu miuw/Két qua
Tiép nhan va kiém tra hd so:
- Truong hop hd so du diéu kién giai - H6 so theo muc 3.2;
quyét, «cong chire bo phan mot cira - Gidy tiép nhan ho so va
lap Glay tiép nhan ho so va hen ngay NP SRR
hen ngay tra két qua (mau
tra két qua; $6 01):
- Truong hop ho so chue.lldﬁy du, Bg phan mot | Giohanh | _ pp;éy yéu cau b sung
BI | chinh xac, cong chirc tiép nhan clia chinh s A 1A XX
(X R A A hoan thi¢n ho so (mau so
hudéng dan bo sung, hoan thién ho so 02):
theo quy dinh; S o
- Truong hop ho so khong du diéu i .lihleu w C}}AOI tcp n har}
A e Y y gidi quyét ho so (mau s
kién giai quyet, cong chuc tiép nhan 03)
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tir '
chéi giai quyét ho so.
- Ho so theo muc 3.2;
B C}}uyén ho so cho phong chuyén | Bo phffm mot 112 ngdy |- Phjéu' .kiém sodt qua
mon cua trinh gidi quyét ho so
(mau s6 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xir Iy ho so Lanl} dao 1/2ngay |- P hiéq kiém soat qua
Phong trinh giai quyét ho so
(mau s6 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+HO SO;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
Thém dinh h(A)’ so: Chuyén vién giai | Chuyén vién + To trinh, dy thao Quyét
B4 | quyét ho so tién hanh xem xét, trinh | giai quyetho | 08 ngay | dinh cho phép thanh lap
lanh dao Phong phé duyét. o Van phong Thtra phat lai.
- Truong hop hd S0 chua
hoac khong du dieu kién:
+HO SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;




+ Dy thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so
hodc Phiu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so.

- Truong hop hd so dit
diéu kién:

+Hb SO,

+ Phiéu kiérp soat qua
trinh giai quyét ho so;
+T& trinh, dy thao Quyét
dinh cho phép thanh 1ap

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky . Van phong Thira phat lai..
. N 1x . .| Lanhdao \ .
B5 | x4c nhan, trinh lanh dao S& phé Phong 05 ngay | . Truong hop hd so chua
duyét. hoic khong dii diéu kién:
+Ho so;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Du thdo Phiéu yéu ‘cﬁu
b0 sung, hoe‘ln thién ho S0
hodc Phiéu tir choi tiép
nhan gidi quyet ho so.
L o S st ot Oui ah o sy
B6 > Phep Tanh 1ap Phong 114 1 1 anh daoS¢ | 05ngay |thanh 18 Van phong
phat lai. Truong hop khong du diéu Thira phét lai
kién, ky van ban tir chéi. phatial.
-HO S0;
B7 | Hoan thién hd so, phdt hanh vinban | gidi quyéthd | 1/2 ngay S :
so/van thu - Quyet dinh cho phép
thanh 13p Van phong
Thura phat lai.
L - Phiéu kiérp soat qua
. , | Chuyén vién trinh giai quyét hd so;
B3 Ban giao va tra két qua cho t6 | giaiquyetho 1/2 ned oo )
chirc/c4 nhan s0/B0 phan §4Y | - Quyét dinh cho phép
mot cira thanh 13p Van phong
Thura phat lai.
Z N . B6 phan mdt N L
Thong ké va theo doi: , N s Phiéu kiém soét qua trinh
B9 cua/Phong | Gid hanh iai quyét hd so; SO theo
Chuyén yién S¢ Tu phdp co6 trach | BTTP/Vian chinh garq yd()i ho S(’)’
nhiém thong ké cac TTHC thuc hién thur '




tai don vi vao So thong ké két qua
thuc hién

B10

Biéu mau

Hé théng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-TPL-16-sd ban hanh kém theo Thong tuw sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
truong Bo Tu phap swra doi, b6 sung 08 thong tw lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vyuc
bo tro tu phap.




TP-TPL-16-sd
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI THANH LAP VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh giri: Uy ban nhan dan

T61/Chung t61 1a:

1. HO VA t8N (2hi BANG CHIE i1 HOQ): .. ooeeeeeeeeeeeeee e
Ngay, thang, na8m SINh: .......oooiiiiieee e e
S6 Chimg minh nhan dan/S6 Thé Can cude cong dan/So dinh danh c4 nhan:
Quyét dinh b6 nhiém Thira phat lai s6............... NEAY..vood oo oo

NOT thUONZ trT (1) ceeeieiieeeie et ensae e nee e e enneeeas
NOT G RGN TA1 (2): eviieiie ettt ettt e e e e et eeeaeeeareeeresseenneas

(Néu c6 tir hai nguwoi tré 1én thi tir nguwoi thir hai ké khai ddy dii cdc théng tin
nhw nguoi thir nhat)

dé nghi Uy ban nhan dan.............cccoceoeeene... cho phép thanh 1ap Van phong Thtra
phat lai véi cac nodi dung sau day:

1. Tén Van phong Thira phat lai (ghi bang chit in hoa): .........ocooeeeeeveeereeeeereen.
2. D18 ChI U SO7 oot

3. Ho va tén Trudng Vian phong Thira phat lai (ghi bang chit in hoa):

4. Loai hinh hoat @ONG: ........ooooviiiie e
T6i/Chiing t6i cam doan thyc hién day du cac quyén, nghia vu theo quy dinh ctia
phép luat./.
Tinh (thanh phé), ngay...... thang....... nam.........
Nguoi dé nghi (3)
(Chir ky/chir ky so, ho tén)
Ghi chu:

1. Théng tin 56 (1), (2):

- Truong hop nop ho so truc tuyen cdc thong tin dwoc khai thac tir Co so dir ligu quoc gia vé
dan cuw dé tw dong dién vao biéu mau, nguot thye hién thu tuc hanh chinh khong can ké khai.
Néu céc thong tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi thuc hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Trweong hop nép ho S(fgzay (nop truc tzep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién thu tuc
hanh chinh ké khai day dii trong biéu mau.

2. Théng tin s6 (3): Truwong hop c6 02 Thira phat lai tré lén dé nghi thanh lgp Van phong
Thira phdt lai thi timg ngueoi déu phai ky, ghi ré ho tén.

3. Céc théng tin tai biéu mdau nay dong thoi dwge sir dung dé xdy dung biéu mau dién tir
twong tac khi co quan quan 1y nha nwde cung cdp dich vu céng triec tuyén.



6. Dang ky hoat dong Vian phong Thira phat lai (QT-51)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, thAm dinh va gidi quyét hd so dang ky hoat dong Van

1 phong Thtra phat lai
2 | Pham vi: Ap dung ddi vdi Vin phong Thira phat lai duoc phép thanh 1ap; cong chirc S Tu phap.
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Nghi dinh s 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong cua
Thtra phat lai;
2. Thong tw s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ctia B9 truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mot sO dieu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;
3. Thong tu s0 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo truéng Bo Tu phéap stra doi, bo
sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu phap.
3.2 | Thanh phén ho so Bin Bén sao
: P chinh
Gidy dé nghi dang ky hoat dong Van phong Thua «
phat lai (mau TP-TPL-18-sd)
Quyét dinh cho phép thanh I4p Vin phong Thira «
phat lai
Gidy tos chimg minh du diéu kién quy dinh tai khoan .
3,4 Dicu 17 Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;
Ho so dang ky hanh nghé ciia Thira phét lai theo quy
dinh tai khoan 1 biéu 15 Nghi dinh 08/2020/ND- X
CP.
3.3 | S6 lwgng ho so
01bo
3.4 | Thoi gian xir ly
Trong thdi han 10 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop 16
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc




TT Trinh tw Tr.a ACh T.h o1 Biéu mawKét qua
nhi¢m gian
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Trucmg hgp ho so du dicu kién _Hb so theo muc 3.2:
giai quyét, ‘cong chire by phan mot o ‘
cua lap Glay tiép nhan ho so va hen - Gidy tiép nhan ho so va
ngay tra két qua; hen ngay tra két qua (méau
\ X A , s0 01 )
- Truong hop ho so chua day di, | B§phanmot | Gidr hanh ) o
Bl | chinh xdc, cong chic ti€p nhan cira chinh |- Phiéu yéu céu bo sung,
hudng dan bo sung, hoan thién ho hoan thién ho so (mau so
so theo quy dinh; 02);
- Trwong hop ho so khong di diéu - Phiéu tir choi tiép nhn
kién giai quyét, cong chure tiép nhan giai quyet ho so (mausé 03).
phai néu 13 ly do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so.
- Hb so theo muc 3.2;
B2 Clluyén ho so cho phong chuyén | Bo phf;in mot 1/2 ngdy |- .Pl.liéu k,iém‘soét qué trinh
mon cua giai quyét ho so (mau so
05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xir I ho so Lan}} dao 1/2ngdy | - Phiéu kiém soat qua trinh
Phong gidi quyét hd so (mau so
05)
- Truong hop ho so du dicu
kién:
+HO SO;
+ Phiéu kié(n soat qua trinh
giai quyet ho so;
+ Gidy ding ky hoat dong.
Thérp dinh h(‘”), so: Chuyén vién giai | Chuyén vién - Trudng hop hd so chua
B4 | quyctho soticn hanh xem xét, trinh | giai quyetho | 05ngdy | hogc khong du didu kién:
lanh dao Phong phé duyét. SO - '
+ Ho so;
+ Phiéu kiér‘n s0at qua trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.




- Trudng hop ho so du dicu
kién:

+Ho so;
Lﬁn}} dao + Phiéu kiér‘n soat qua trinh
Phong gidi quyét ho so;
(Trudng y
phong BO trg + Gidy dang ky hoat dong.
Lanh dao Phong xem xét ho so, ky tughag thuc .| - Trudng hop ho so chua
B5 duyét hiénky giai | 03 ngay hodc khong du diéu kién:
o quyét TTHC .
ndy theo uy +HO so;
C‘llrlyénfﬁa q + Phiéu kié(n soat qua trinh
Giam doc So giai quyét ho so;
Tu phép) o
+ Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan t}liér} ho so hoac
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.
-HO S0,
Hoan thién ho so, phat hanh vin Ql}pyen e .| - Phiéu kiém soédt qué trinh
B6 ban giai quyétho | 1/2 ngay 45 quvét o sor
so/van thu g q Y ’
- Giay dang ky hoat dong.
B . & ho thyén yiﬁg - Phiéu kiém soat qua trinh
an giao va tra ket qua cho to | giai quyetho . iai quyét hd so;
B7 chirc/ca nhan so/B0 phan lzngay | & . Y
mébt cira - Gidy dang ky hoat dong.
Thong ké va theo ddi:
' B6 phan mat A 1R s
Chuyén V}én S6 Tu phap c6 trach ctra/Phong | Gidr hanh P}_l}?u kuzm §Oat qu’il trinh
BY | nhiém théng ké cac TTHC thuc | BTTP/Van | chinh | &4l duyethoso;Sotheo
hién tai don vi vo S6 thong ké két thur dai ho so.

qua thyc hién

B10

Biéu mau

H¢ t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu;

Mau TP-TPL-18-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
truéng BO Tu phap stra doi, bo sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vue bo

tro tu phap.




TP-TPL-18-sd
(Ban hanh kém theo Théng tuw s6 03/2024/TT-BTP))

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI
PANG KY HOAT PONG VAN PHONG THUA PHAT LAI
Kinh giri: S& Tw phap.....cccceveereecnnes

1. Vin phong Thira phat lai (ghi tén bang chit in hoa): ...........ccooeeeveeceeveeennne.
2. Quyét dinh cho phép thanh 18p s6: ......cocoveeveeeenen. NgAY......./eeeei i cua Uy
ban NhAn dan.........cocoiiiiiiii e
I 5 T o] o) B 5 ) Yo SRR TR
Dién thoai: .......ccvvenne. Fax (0éu c6): oo, Email (7t ¢6): e
WEDSILE (FIEU CO): vt
4. Trudng Van phong Thura phat lai:
HO VA TEN: i e Gidi tinh (1): ......
Ngay, thang, nam sinh:......... [eviiinnnn, [oviiiiiiinann,
QUOC TICI (2): ettt eenae
S6 Chung minh nhan dan/Sé Thé cin cude cong dan/SH dinh danh ca nhan:
Ngay, thang, nam cap (3): ......... S Joieeeannn, NOTCAP (4): e, (doi
voi Chung minh nhdn dan, Thé Can cudc cong dan)
NOTthUONZ T (5): weeeeiiieiieeiie ettt te e e tee e etb e e s e ebeeeebeesnseeens
NOT G RIEN A1 (6): .veeeeeiieiiieeiieeiee ettt et e re e et e e ereeereeesesee e
Pién thoai: ........ccovvvvveiiennnnn. Email: oo

5. Danh sach Thira phat lai (bao gém ca Truéng Van phong) (7):

Ho va tén; Ngay, Noi ¢ hién tai Thira phat lai hgp danh/Thira
thang, nam sinh; SO (8) phat lai 1am vic theo ché d}
STT CMND/So Thé hop dong
CCCD/So0 dinh danh
ca nhan
1
2
Van phong Thira phat 1ai...........cc.oenee.n. cam doan thyc hién diy du cac quyén, nghia
vu theo quy dinh cta phap luét.
Tinh (thanh phd), ngay...... thang....... nam.....
Truwéng Van phong

(Chit ky/chit ky so, ho tén)



Ghi chu:

1. Céc théng tin sé (1), (2), (3). 4), (5) (6), (8):

- Truwong hop nop hé so triee tuyén: cdc thong tin dwoc khai thac tir Co 5o dir liéu quoc
gia vé dan cu de tw dong dién vao biéu mau, nguoi thyc hién thu tuc hanh chinh khong
can ké khai. Néu cdc thong tin khéng dwroc tw dong dién vao biéu mau thi ngueoi thuc
hién thu tuc hanh chinh ké khai day dil.

- Truwong hop nép hoé so glay (nop truc tzep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién thu
tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

2. Thong tin s6 (7): Ghi trong truong hop co Thira phat lai hop danh hodc Thira phat
lai lam viéc theo ché d¢ hop dong.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau dién
tir tuwong tac khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



7. Thay d6i ndi dung diing ky hoat dong Viin phong Thira phit lai (QT-52)

Muc dich: Quy dinh trinh tu tiép nhén, thdm dinh va giai quyét ho so dé nghi thay d6i noi

1 dung dang ky hoat dong Van phong Thira phat lai
2 | Pham vi: Ap dung ddi v6i Van phong Thira phét lai; cong chirc S¢ Tu phap.
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu vé td chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;
2. Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ciia B truéng Bo Tu phép quy dinh chi tiét
mot sO di€u va bi¢n phéap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;
3. Thong tu,sé 223/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua B¢ truong Bo Tai chinh quy dinh
murc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va st dung phi thdm dinh ti€u chuan, diéu kién hanh nghé
Thura phat lai; phi tham dinh di€u kién thanh 1ap, hoat dong Van phong Thira phat lai; Thong
tur s6 05/2021/TT-BTC ngay 20/01/2021 cua B¢ truong Bo Tai chinh stra do1, b6 sung mot
so dieu ciia Thong tu s0 223/2016/TT-BTC;
4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo trudng Bo Tu phép sira doi, bo
sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vue bo tro tu phap.
. A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Gidy d& nghi thay doi noi dung dang ky hoat dong <
Van phong Thira phét lai (mau TP-TPL-20-sd)
Gidy t& chimg minh viéc thay d6i va ban chinh Gidy .
dang ky hoat dong
3.3 | S6 lwgng ho so
01bo
3.4 | Thoi gian xur ly
- Trong thoi han 03 ngay 1am viée ddi voi truong hop thay doi Truéng Vin phong;
- Trong thoi han 07 ngay lam viéc ddi véi cac truong hop khac.
3.5 | Noi tiép nhan hd so va tra két qua
B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phép.
3.6 | Phi/L¢ phi
500.000 dong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém rg:: Biéu miuw/Két qua
A 1R A - Ho so theo muc 3.2;
o Tiép nhan va kiém tra ho so: Bo phanmot | Giorhanh | - Gidy tiép nhan hd so va

- Truong hop h(? 50 qu dl?u kl?n glal cua chinh | hen ngay tra két qua (mau
quyét, cong chuc bd phan mot cira $6 01);




14p Giay tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua;

- Truong hop hd so chua ddy du,
chinh x4c, cong chic tiép nhan
huéng dan bo sung, hoan thién hd so
theo quy dinh;

- Trudng hop ho so khong du didu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phai néu 13 1y do theo méau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so.

- Phiéu yéu cdu bd sung,
hoan thién hd so (mau sé
02);
- Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét ho so (mau sb
03).

- Hb so theo muc 3.2;

B C}}uyén hd so cho phong chuyén | B9 ph?m mot 112 ngay | ‘Phiéuwkiém Asoétkqué
mon cua trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xir Iy ho so Lanl} dao 1/2ngay | ‘Phiéu. \ kiém ;SOét; qua
Phong trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+Ho S0,
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat
TSI A ea ea A n dong.
Tham dinh h6 so: Chuyén vién giai | Chuyén vién Trudne hoo hd so ch
B4 | quyét ho so tién hanh xem xét, trinh | gidi quyétho | 02 ngay il f”gl‘% 0(11) ;\Asok(; Au'a
lanh dao Phong phé duyét. so oac khong du dicu kien:
+ Ho so;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Du thao Phiéu yéu ‘cﬁu
b0 sung, hoan thién ho so
hogc Phifu tir choi tiép
nhan giai quyét ho so.
Lanh dao - Truong hop ho so di
Phong diéu kién:
N . (Tru*c”n}g +Ho so;
Lé?.IA’lh dilo Phqng xem z(et hq SO, lfy phong’ Bo tro + Phiu kidm sodt qué
Giay dang ky hoat dong ctia Van | tu phdp thuc S e A A
. \ 1 N SO . | trinh giai quyét ho so;
B5 | phong Thua phat lai. Truong hop | hiénky giai | 03 ngay 5 ds -
khong du di€u kién, ky van ban tu | quyét TTHC :;A Gidy dang ky hoat
choi. nay theo uy ong. .
quyén cla - Truong hop ho so' chua
Giam dbc S& hodc khong du dicu kién:
Tu phap) +H)d so;




+ Phiéu kiém sodt qud
trinh gidi quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién ho so
hodc Phicu tur choi tiép

nhan giai quyét ho so.
) - Ho so;
3 Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
B6 | Hoan thién hd so, phét hanh vin ban | gidi quyéthd | 1/2ngay | -, - "on, e soat q
< trinh giai quyét ho so;
so/van thu B
- Gidy dang ky hoat dong.
Ban o \ 4 két qud cho &4 C.I?Wén X[ lﬁ? - Phiéu kiém sodt qua
gy | Ban giao va tra két qua cho t0 | giai quyctho 1/2 ngay | trinh gidi quyét ho so;
chure/ca nhan so/B phan e , .
mét cira - Gidy dang ky hoat dong.
Théng ké va theo doi: B4 phan mét
0 phan m¢ LR s
Chuyén vién S¢ Tu phéap c6 trach > pda ¢ . Phiéu kiém soét qua trinh
AT R . cua/Phong | Giodhanh | ... "% 3 2
B8 | nhiém thong ké cac TTHC thuc hién < , giai quyet ho so; SO theo
) oY oo % | BTTP/Van chinh A
tai don vi vao SO thong ké két qua hu ddi ho so.
thuc hién
B9 | Biéu miu

Hé t}léng biéu mAu theo co ché mot ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-TPL-20-sd ban hanh kem theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciua Bo
truong BO Tu phép stra d6i, b sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong Iinh vuc

bd tro tu phap.




TP-TPL-20-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh giri: S6 Tw phap

Vin phong Thira phat 1ai (ghi bang chif in BOQ): .......oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee.
DA Chi U SOT oo e e e e et
Dién thoai: ...cccovvvieeeiiiiiie FaX (OU CO): oo,
EMALL (U CO) oo ee s se e es s eeseeeeenene s eeeeas
Gidy ding ky hoat dONg S8 ......oveveveeeeeeeeeeeeeenn CAP 131 ..o,
Ngay cap:......./........ [

(L) oo eeeeeeee e e e et ee e et s e s

Van phong Thira phat lai ......................... cam doan thuc hién day du cac quyén,
nghia vu theo quy dinh cta phap luat./.

Tinh (thanh phéd), ngay..... thang...... nam......
Trwéng Van phong

(Chi ky/chit ky s6, ho tén; dau/chir ky s6 ciia té chirc)

Ghi chu:

1. Thong tin s6 (1): Ghi mét hodc ’nhié‘u néi dung dé nghi thay doi theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 22 cua Nghi dinh so 08/2020/ND-CP.

2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwge sir dung dé xay dung biéu mau dién
tir tuwong tac khi co quan quan Iy nha nwée cung cap dich vu cong triec tuyén.



8. Chuyén doi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phit lai (QT-53)

Muc dich: Quy dinh trinh tu tiép nhan, thAm dinh va giai quyét ho so dé nghi chuyén ddi loai

1 hinh hoat dong tir doanh nghiép tu nhan sang cong ty hop danh va ngugc lai
5 Pham vi: ’Ap dung ddi véi t6 chire hoat dong Thura phat lai; cong chuc So Tu phap, UBND
Thanh pho.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 cta Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;
2. Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/ 8/2020 cua BY truong B Tu phap quy dinh chi tiét
mdt s dieu va bién phap thi hanh Nghi dinh so6 08/2020/ND-CP;
3. Quyét dinh s6 5121/QD-UBND ngay 21/12/2022 cia UBND Thanh phé vé viée tty quyén
gidi quyet thu tuc hanh chinh thugc linh vuc cong chimg, giam dinh tu phap, thira phat lai;
4. Thong tu s0 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo trudng Bo Tu phép sira doi, bo
sung 08 thong tu lién quan dén tha tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu phap.
. A1 A Ban ,
3.2 | Thanh phéan ho so chinh Ban sao
Gidy dé nghi chuyén doi loai hinh hoat dong Vin .
phong Thtra phat lai (mau TP-TPL-21-sd)
Ban thuyét minh vé viée chuyén déiﬁ loaj hinh hoat
dong, trong d6 néu rd phuong an chuyén doi, tinh hinh
t6 chre va hoat dong cua Van phong tinh dén ngay dé X
nghi chuyén doi, du kién Ve to chire, téq 201, dia diém
dat tru s, nhan sy, cac diéu kién vat chat
Quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai Thira phat lai X
Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong Thira phat «
lai
3.3 | S6 lwgng ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 16, S& Tu phap xem xét, quyét dinh cho
phép chuyéen doi loai hinh hoat dong cuia Van phong Thira phat lai.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 | Phi/Lé¢ phi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém Thoi Biéu miwKét qua

gian




Bl

Tiép nhan va kiém tra ho so:

- Truong hop ho so du diéu kién giai
quyet, cong chuc by phan mot cua
1ap Giay tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua;

- Trudng hop hd so chua day du,
chinh xac, cong chtc ti€p nhan
hudéng dan bo sung, hoan thién ho so
theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong du dicu
kién gidi quyét, cong chirc ti€p nhan
phai néu ro ly do theo mau Phiéu tir

.....

Bo phan mot
clra

Gio hanh
chinh

- Ho so theo muc 3.2;

- Gidy tiép nhan h so va
hen ngay tra két qua (mau
s 01);

- Phiéu yéu cau bo sung,
hoan thién ho so (mau sé
02);

- Phiéu tir chdi tiép nhan
gidi quyét ho so (mau sb
03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén
mon

B6 phan mdt
clra

1/2 ngay

- Ho so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyéet ho so
(mau s6 05)

B3

Phan cong xir Iy ho so

Léanh dao
Phong

1/2 ngay

- Ho so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyéet ho so
(mau so 05)

B4

Thim dinh h so: Chuyén vién giai
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyéet ho
so

15 ngay

- Truong hop hd so du
dicu kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ T trinh, dy théo Quyét
dinh cho phép chuyén doi
loai hinh hoat dong Van
phong Thira phat lai.

- Truong hop hd so chua
hoac khong du dieu kién:
+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu ‘cz:iu
b0 sung, hoz‘ln thiéq ho S0
hodc Phicu tir choi tiép
nhan giai quyet ho so.

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xac nhan, trinh lanh dao So phé
duyét.

Léanh dao
Phong

03 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+HO SO;

+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;




+To trinh, du thao Quyet
dinh cho phép chuyén doi
loai hinh hoat dong Van
phong Thira phat lai.

- Truong hop hd 8o chua
hodc khong du diéu kién:
+H0 so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Du théo Phiéu yéu ‘céu
b6 sung, hoan thién ho so
hodc Phicu tir choi tiép
nhan gidi quyét ho so.

Lanh dao So xem Xét, quyét dinh
cho phép chuyén doi loai hinh hoat

Quyét dinh cho phép

B6 | dong Van phong Thua phat lai. | LanhdaoSo | 10ngay chuyén dbi loai hinh hoat
Trudng hop khong du dicu kién, ky dong.
van ban tur choi.
-Hb SO;
| oongiy | | s ol
B7 | Hoan thién h so, phat hanh van ban | gii quyéthd | 1/2 ngay gty o
so/van thu - Quyét dinh cho phép
chuyén dai loai hinh hoat
dong.
Chuvén via - Phiéu kién} soat qua
Ban oi \ d k&t qud cho €8 .Pyenxtlﬁe trinh gidi quyét ho so;
an giao va tra két qua cho t0 | gidi quyetho \ L e ,
B8 | chitc/cs nhin s0/Bo phan V2 ngay | - Quyet dinh cho phép
moét cira chuyén dai loai hinh hoat
' dong.
Thong ké va theo ddi: B3 ohin mét
0 phan mo LR e
Chuyén vién S¢ Tu phap co trach » Pt ¢ s Phiéu kiém soat qu4 trinh
o z o, o cua/Phong | Giohanh | ~ ... IR 2
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thuc hién < , giai quyet ho so; So theo
: AR oY BTTP/Van chinh i a
tai don vi vao So thong ké két qua thur ddi ho so.
thuc hién
B10 | Biéu miu

H¢ t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-TPL-21-sd ban hanh kém theo Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
trudng BO Tu phéap sua d6i, bo sung 08 thong tu lién quan dén tha tuc hanh chinh trong linh vuc

bd tro tu phap.




TP-TPL-21-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI CHUYEN POI LOAI HINH VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh giri: Uy ban nhin dan

Vin phong Thira phét lai (ghi t6n bang chif in ROA): .......oeeeeeeveeeeeeeeeeeereeeeenen.
D18 Chi t1U SO7 i e
Quyet dinh cho phép thanh 1ap SO oo ngay......... [ovieennn. oeeeereeeninnns
Gidy dang ky hoat dong SO e CAP 11 e
Ngay CAp......... [ovieseid o,
Dé nghi dugc chuyén doi thanh Van phong Thtra phat lai hoat dong theo loai
1. Van phong Thira phat lai (ghi tén bang chit in hoa) (1): w..o.eeeeveeeeeeeeeeean.
2. D1a ChI U SO (2): weeieeiieeeeee e e et
3. Ho va tén Truong Van phong Thira phat 1ai (3): ..eeeeeveeeeeieeieeeeeeeeeeeeea,
Vian phong Thtra phat 1ai .......cccoeeevviiiieeiieene cam doan thyc hién day du cac
quyén, nghia vu theo quy dinh ctia phép luat./.

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

Truwdéng Van phong
(Chit ky/chir ky s6, ho tén; dau/chit ky sé ciia to
chirc)

Ghi chu: 9

1. Cdc thong tin (1), (2), (3) ghi trong truong hop thay doi.

2. Cdc théng tin tai biéu mdu nay dong thoi dwoc s dung dé xdy dwng biéu mau dién
tir tuwong tac khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



9, Ping ky hoat dong sau khi chuyén doi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai (QT-54)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, thdm dinh va giai quyét hd so dé nghi dang ky hoat

1 dong sau khi chuyén ddi loai hinh hoat dong ciia Van phong Thira phét lai
2 | Pham vi: Ap dung dbi v6i Van phong Thira phét lai; cong chiic S¢ Tu phap.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Nghi dinh s 08/2020/NB-CP ngay 08/01/2020 ciia Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;
2. Thong tur s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ciia BY truomng B Tu phép quy dinh chi tiét
mot sO di€u va bi¢n phéap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo trusng Bo Tu phép sira doi, bo sung 08
thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vuc bé tro tu phap.
. A A Bén .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Béan sao
Gidy dé nghi dang ky hoat dong Van phong Thira «
phat lai (mau TP-TPL-18-sd)
Quyét dinh cho phép chuyén doi X
Gidy to chimg minh c6 da diéu kién bao dam hoat dong
cia Van phong Thura phat lai theo quy dinh tai diém b X
khoan 1 Dicu 26 Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP
3.3 | S6 lwgng ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xur ly
07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phép.
3.6 | Phi/Lé¢ phi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém ;‘;‘l’l" Biéu mAw/Két qua
Tiép nhén va kiém tra ho so: - Ho so theo muc 3.2;
- Trudng hop hd so du diéu kién giai - Gidy tiép nhan ho 5o va
c{uyét?Acﬁpég Chl’]:c b(;) phafl mot c1:;:a B phan mot | Gics hanh h?n ngay trd két qua (mau
Bl | 14ap Giay tiép nhan ho so va hen ngay , . s0 01);
1Ay oo cua chinh - L
tra ket qua; - Phiéu yéu cau b6 sung,
- Truong hop hd so chua diy du, hoan thi¢n ho so (mau so
chinh x4c, cong chirc tiép nhan 02);




hudng dan b sung, hoan thién ho so
theo quy dinh;

- Truong hop ho so khéng du dicu
kién giai quye€t, cong chirc tiép nhan
phai néu ro ly do theo mau Phiéu tir

r
----- A

- Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyet ho so (mau so
03).

chéi giai quyét ho so.
- Ho so theo muc 3.2;
B Clluyén ho so cho phong chuyén | Bo phf;in mot 112 ngay | ‘Phjéq 7 }(iém A’soéltk qua
mon clra trinh gidi quyéet ho so
(mau s6 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xit Iy hd so Lanhdao 1) o5 |- Phicu kiém sodt qui
Phong trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+HO SO;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+Gidy dang ky hoat dong.
Thém anh h(k)’ so: Chuyén vién gidi | Chuyén yiél} - Trudng hop hd so chua
B4 | quy€t ho so tién hanh xem xét, trinh | gidi quy€thd | 02ngay | hoic khong du diéu kién:
lanh dao Phong phé duy¢t. SO +H) so:
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Du thdo Phiéu yéu ‘cz:iu
b0 sung, hoén thiéq ho S0
hogc Phi€u tir choi tiép
nhan gidi quyét ho so.
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+Ho so:
Lanh dao Ho 's?, " . ,
Phong +‘ Phu.aH kleI}l ioat qua
‘ (Trudng trinh glai quyet ho so;
Léanh dao Phong xem xét ho so, ky | phong B6 trg + Giay dang ky hoat dong.
Giay dang ky hoat dong cua Van | tu phép thuc - Truong hop hd so chua
B5 | phong Thira phit lai. Truong hop | hiénky giai | 03ngdy | hogc khong du diéu kién:
khong du diéu kién, ky van ban tir | quyet TTHC +H) so:
choi. n;gytéhlf(;;y + Phiéu kiém sodt qué
Giam déc SG trinh gidi quyetho so;
Tu phap) + Du thdo Phiéu yéu cau

b6 sung, hoan thién hd so
hodc Phicu tir choi tiép
nhan giai quyet ho so.




- Ho so;

‘ Chuyén vien - Phiéu kiém soat qua
B6 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | gidiquyéthd | 1/2ngay | . . ... "z . q
< trinh giai quyét ho so;
so/van thu .
- Giay déang ky hoat dong.
. ) . , P C}}yyén Y léﬂl - Phiéu kiém soat qua
B7 Bap giao va tra két qua cho t6 | gidi qlAlyetAho 1/2 ngay | trinh gii quyét hd so
chtrc/ca nhan s0/Bd phan e .
mét cira - Gidy dang ky hoat dong.
Théng ké va theo ddi: B3 ohin mat
_ 0 phan m¢ SR S
Chuyén vién S¢ Tu phép c6 tréch cﬁg/Phé ng: Gis hanh Phicu kiém soat qua trinh
B8 | nhiém thong ké cac TTHC thyc hién 5 . giai quyet ho so; SO theo
, AR S BTTP/Van chinh AP
tai don vi vao S6 thong ké két qua thu doi ho so.
thuc hién
B9 | Biéu miu

Hé théng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-TPL-18-sd ban hanh kém theo Thong tw ) 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
truong BO Tu phép stra doi, bo sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc

bd tro tu phap.




TP-TPL-18-sd
(Ban hanh kém theo Théng tuw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY DE NGHI
PANG KY HOAT PONG VAN PHONG THUA PHAT LAI
Kinh giri: S& Tw phap.....coceeevecnncens

1. Van phong Thira phat lai (ghi tén bang chit in hoa): ...........ccccowvevvvvveeciciicnnece 7
2. Quyét dinh cho phép thanh 18p sO: .....c..eveeeveennenns NgAY....o../ oo i, cua Uy
ban NhAN dAN.........ooieiiiiee e e
I 5 T 1e] oV 5 D Yo SRRSO
bién thoai: ...........c....... Fax (néu co): .................... Email (neu coj: ...................
WEDSILE (T1OU CO): vttt ettt et e ebae e
4. Trudng Van phong Thura phat lai:
HO VA LRI Loiiiiiiee e Gidi tinh (1): ......
Ngay, thang, ndm sinh:......... [oviiiiiinn [oviiiiiiinnnnn,
Quoc tich (2):iciene. st sttt tsnns b s
S6 Chirng minh nhan dan/So6 Thé can cudc cong dan/So dinh danh cé nhan:
Ngay, thang, nam cap (3): ......... oveennn. oveevreannn. NOTCAP (4): e, (doi
voi Chung minh nhan dan, Thé Can cuoc cong dan)
NOTthUONZ tTT (5)7 weieiiieeiie ettt ettt e et e e bee e sate e sbeessaeennneenes
NOT G RIEN A1 (6): .veeeeeiieiieeeiieeiee ettt ettt e re e e ae e e ereeeraeeesee e
Pién thoai: .......cccovvvveeeiinnnn. Email: ..ooooiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e

5. Danh sach Thira phat lai (bao gém ca Truéng Van phong) (7):

Ho va tén; Ngay, Noi ¢ hién tai Thira phat lai hgp danh/Thira
thang, nim sinh; S6 (8) phat lai 1am viéc theo ché d hop
STT CMND/S6 Thé dong
CCCD/So dinh danh
ca nhan
1
2
Van phong Thira phat lai...........cc.oenee.n. cam doan thyc hién diy du cac quyén, nghia

vu theo quy dinh cua phap luat.

Tinh (thanh phéd), ngay...... thang....... nam.....
Truwéng Van phong

(Chit ky/chir ky s6, ho tén)



Ghi chu:

1. Cdc thong tin s (1) (2), (3), (4) (5), (6), (8):

- Truong hop nop hé so truc tuyén: cdc thong tin dwoc khai thac tr Co so dir ligu quoc
gia veé ddn cir dé tw dong dién vao biéu mdu, nguoi thue hién thii tuc hanh chinh khong
can ké khai. Néu cdc théng tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguwoi thuc
hién thi tuc hanh chinh ké khai day di.

- Truong hop nop ho so glay (nop truc tzep hodc qua buu chinh): nguoi thyc hién thu
tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

2. Thong tin s6 (7): Ghi trong truong hop co Thuwra phat lai hop danh hodac Thua phat
lai lam viéc theo ché dé hop d(fng.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy ding biéu mau dién
tir twong tac khi co quan quadn 1y nha mede cung cap dich vu cong triec tuyén.



10. Hop nhét, sap nhap Vin phong Thira phat lai (QT-55)

Muc dich: Quy dinh trinh tu tiép nhén, thAm dinh va gidi quyét hd so dé nghi hgp nhét, sap

1 nhdp cac Van phong Thira phat lai
2 | Pham vi: Ap dung dbi v6i Vin phong Thira phét lai; cong chirc S6 Tu phap, UBND Thanh phd.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Nghi dinh s 08/2020/NB-CP ngay 08/01/2020 ciia Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;
2. Thong tur s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ciia BY truomg B Tu phép quy dinh chi tiét
mot sO di€u va bi¢n phéap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;
3. Quyét dinh s6 5121/QD-UBND ngay 21/12/2022 ctia UBND Thanh phé vé viéc ty quyén
gidi quyét thu tuc hanh chinh thude linh vuc cong chimg, gidm dinh tu phap, thira phat lai;
4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciua Bg truéng Bo Tu phap sua
d6i, b6 sung 08 thong tu lién quan dén tha tuc hanh chinh trong linh vuc bd tro tu
phap.
. A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Gidy dé nghi hop nhat, sap nhap Vin phong Thira «
phat lai (mau TP-TPL-23-sd, TP-TPL-25-sd)
Hop dong hop nhét, hop dong sap nhap X
Ban ké khai thl}é, b4o co tai chinh trong nim gan
nhat da duoc kiém toan cua cac Van phong Thura phat X
lai tinh dén ngay dé nghi hop nhat, sap nhap
Big%n ban kiém ké cac hd so nghiép vu va bién ban
kiém keé tai san hién c6 cua cdc Van phong bi hop X
nhat, sap nhap
Danh sach Thtra phat lai hop danh va Thira phat lai X
lam viéc theo che d hop dong (néu co)
Quyét dinh cho phép thanh 1ap va Gidy dang ky hoat «
dong ctia cac Van phong
3.3 | S6 lwgng ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xur ly
Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan d hd so hop 18, S& Tu phap xem xét, quyét dinh cho
phép hop nhat, sép nhap Van phong Thira phét lai.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phép.
3.6 | Phi/Lé¢ phi

Khéng quy dinh




3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém rg:: Biéu miwKét qua
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Trudmg hop ho so du diéu kién gidi _ Hb so theo muc 3.2-
({uyet?A’cor.lég Chlfc b? phar‘l mot cua - Giéy tiép nhan ho so va
1ap Giay tiép nhan ho so va hen ngay NI S
1 Ae o hen ngay tra két qua (mau
tra két qua; $6 01):
- Truong hop ho so' chua diy du, | gy phanmot | Gio hanh | - Phiéu yéu cau bo sung,
Bl | chinh x4c, cong chirc ti€p nhin , , A 1A x4
o xa NPT cua chinh | hoan thién ho so' (mau so
hudéng dan bo sung, hoan thi¢n ho so 02):
theo quy dinh; Pl,l" ¢ chii tiko nha
- Truong hop hd so khong du diéu - Picu tlr chol ticp nhan
S S TSN gial quyet ho so (mau so
kién giai quyét, cong chuNC tiép nhan 03)
phai néu 16 1y do theo mau Phicu tir '
choi gidi quyét ho so.
- Ho so theo muc 3.2;
B C}}uyén ho so cho phong chuyén | Bo phffm mot 1/2ngdy |- ‘Phjéuwkiém ;SOét;qUé
mon cua trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xir I ho so Lanl} dao 1/2 ngay |~ ‘P hléu, ) _lqém ASOét‘A qua
Phong trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Truong hop ho so di
dicu kién:
+Ho so;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Quyét dinh cho phép
o o : hop nhat, sap nhap.
Tham dinh ho so: Chuyén vién giai | Chuyén vién (")Fp sne b P h‘”.p h
B4 | quyétho so tién hanh xem xét, trinh | giai quyetho | 15ngay | le‘:hn% "’(1; (;’_f“k‘}“{a
lanh dao Phong phé duyét. SO oac khong du dicu kien:
+ Ho so;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Du thdo Phiéu yéu ‘cz:iu
b0 sung, hoan thién ho so
hodc Phicu tir choi tiep
nhan giai quyet ho so.
Lanh dao Phong xem xét hd so, ky Linh dao - Truong hop ho so du
B5 | x4c nhan, trinh linh dao S& phé Phbng 03 ngay | dicu kién:

duyét.

+ Ho so;




+ Phiéu kiém soit qua
trinh gidi quyét ho so;

+ Quyét dinh cho phép
hop nhat, sép nhap.

- Trudng hop hd so chua
hodc khong du dieu kién:
+HO SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy théo Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién ho so
hodc Phicu tir choi tiép

nhan giai quyét ho so.
Lanh dao SO xem xet, quyét dinh
cho phép hop nhat, sip nhap Van L e .
B6 | phong Thira phat lai. Truong hop | LanhdaoSo | 10 ngay S&ez f“;ﬂlgho phép hop
khong du diéu kién, ky van ban ti p nhap.
choi.
-Hb SO;
‘ Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
B7 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | giai quyétho | 1/2ngady | trinh gidi quyét ho so;
hop nhat, sap nhap.
Chuyén vién - Phiéu kién} soat qua
B8 Ban giao va tra két qua cho t6 | giai quyéthd 12 ned trinh giai quyét ho so;
chire/ca nhan so/Bd phan 8 1 Quyét dinh cho phép
mot cra hop nhét, sap nhap.
Théng ké va theo ddi: B3 ohin mét
0 phan m¢ ST ST
Chuyén vién S¢ Tu phap co trach » Pt ¢ s Phiéu kiém soat qu4 trinh
A At o cira/Phong | Gidhanh |~ ., "2 U3 Tz
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thuc hién < . gidi quyét ho so; SO theo
. . \ 2 X A X ” BTTP / Van ChlIlh ~ X
tai don vi vao S6 thong ké két qua thur doi ho so.
thuc hién
BI10 | Biéu mau

H¢ t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-TPL-23-sd; TP-TPL-25-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP
ngay 15/5/2024 cua B truong B Tu phap stra doi, bo sung 08 thong tu lién quan
dén thu tuc hanh chinh trong linh vy bo trg tu phap.




TP-TPL-23-sd
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI HOP NHAT VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh giri: Uy ban nhin dan

1. Van phong Thira phat lai (ghi tén bang chit in ho@): ...........coooeeeeeeeeeeeeereeereea.
D18 Chi t1U SO7 e
Quyet dinh cho phep thanh lap T H ngay......... [ovieeuenn. oo
Gidy dang ky hoat dong SO et CAP 1AN: .o
Ngay cap............. [ovieeiaannn [
Va (1):
2. Vian phong Thira phat lai (ghi tén bang chit in hO@): ..........cooeeeeeeeeevoreeeereeennen.
DA CHI ITU SOT oo e e e e e e
Quyét dinh cho phép thanh 14p 88 .......cevvevennnne.. ngay......... [oveeenenn. [ovooiisinins
Gidy ding ky hoat dOng s6: .......coeveveevueeeeeenn. CAp 13N .o,
Ngay cip:...../...... Joviiiiiiiiiiin,
Pé nghi duoc hop nhat thanh Van phong Thira phat lai (ghi tén bang chit in
ROA): oo
D18 ChI t1U SO7 ettt e
Van phong Thua phat lai....................... (1) va Van phong Thura phat
laleeiiiiiiiieee, cam doan thuc hién day du cac quyén, nghia vu theo quy dinh
cua phap luat./.

Tinh (thanh phd), ngay......thang.....ndm.....

Truwéng Van phong Trwéng Van phong
Thura phat lai.... Thura phat lai.... (1)

Chit ky/chit ky 56, ho tén; dau/chit ky s6  (Chit ky/chit ky s6, ho tén; dau/chit ky so
cua to churc) cua té churc)

Ghi chu:

1. Thong tin s6 (1): Truong hop cé tir 03 Van phong Thira phdt lai bi hop nhdt tré lén
thi ghi day di cdc Van  phong.

2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sur dung dé xdy dung bzeu mau dién
tir tuwong tac khi co quan qudn 1y nha nuée cung cap dich vu cong triec tuyén.



TP-TPL-25-sd
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY DE NGHI SAP NHAP VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh giri: Uy ban nhan dan

Vin phong Thira phét lai (ghi tén bang chit in hoa) (1): w.ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
D18 Ch t1U SO7 et
Quyet dinh cho phep thanh lap T HU ngay ......... [oieaen [ovooiiiieninens
Gidy dang ky hoat dong SO oo, CAP 1AN: .o,
Ngay cap...../...... [oviiiiiiinen,

Dé nghi duoc sap nhap vao Vin phong Thira phét lai (ghi tén bang chit in hoa)
DA ChT t1U SO7 o e
Quyet dinh cho phep thanh lap T HU ngay......... [ovieeuenn. [oveoiisinns
Gidy dang ky hoat dong L Cap 1aN......coceeeeee.

Ngay cap :......... [ [ovieiieieiinen,

Van phong Thura phat lai........ccceeeeneenneee. (1) va Van phong Thua phat
laleeciiceie e, cam doan thuc hién day du cac quyén, nghia vu theo quy dinh

cua phap luat./.

Tinh (thanh phd), ngay......thang.......ndm...
Trudéng Van phong Truwéng Van phong
Thira phat lai... Thira phat lai...

(Chit ky/chit ky s, ho tén; dau/chir (Chit ky/chit ky so, ho tén; dau/chir ky s6 ciia
ky so cua to chirc) to chirc)

Ghi chu:

1. Thong tin s6 (1): Truong hap c6 tir 02 Van phong Thira phdt lai dé nghi dwoc sap
nhdt tré lén thi ghi day du cac Van phong.

2. Cdc théng tin tai biéu mdu nay dong thoi dwgc SI/t’ dung dé xdy dwng biéu mau dién

tir tuwong tac khi co quan quan Iy nha nwée cung cap dich vu cong triec tuyén.



11. Ping ky hoat dong, thay ddi ndi dung diing ky hoat dong sau khi hop nhit, sap nhap Vin
phong Thira phat lai (QT-56)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, thdm dinh va dang ky hoat dong, thay d6i noi dung

1 ding ky hoat dong sau khi hop nhat, sap nhap Vin phong Thira phat lai
2 | Pham vi: Ap dung dbi v6i Van phong Thira phét lai; cong chiic S¢ Tu phap.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 cta Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;
2. Thong tur s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ciia BY truomg B Tu phép quy dinh chi tiét
mot sO di€u va bi¢n phéap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo truéng BO Tu phap stra doi, bo
sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu phap.
. A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Gidy dé nghi dang ky hoat dong, Giy dé nghi thay
doi ndi dung dang ky hoat dong Van phong Thua X
phat lai (mau TP-TPL-18-sd, TP-TPL-20-sd)
Quyét dinh cho phép hop nhat, sap nhap X
Gidy to chimg minh vé tru so X
Quyét dinh bd nhiém, b6 nhiém lai ctia cac Thira phat .
lai
3.3 | SO luong ho so
01bo
3.4 | Thoi gian xur ly
07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 16
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phép.
3.6 | Phi/Lé¢ phi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém rg:: Biéu miwKét qua
T};p I‘1harilva lfllfm t? I:i(.);SOIZdA . - Hd so theo muc 3.2;
- TUONS hOp N0 SO'CU CICUKIEN BIAT | B phanmot | Giohanh | - Gidy tiép nhan hé so va
Bl | quyét, cong chirc bd phan mot cira , . NI S
AR SRS S . cua chinh | hen ngay tra két qua (mau
1ap Giay tiép nhan ho so va hen ngay $6 01),

tra két qua;




- Trudng hop hd so chua day du,
chinh xdc, cong chic tiép nhan
huéng dan bo sung, hoan thién ho so
theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong du diéu
kién giai quyét, cong chire tiép nhan
phai néu 16 1y do theo mau Phiéu tir

r
----- A

chéi giai quyét ho so.

- Phiéu yéu cau b6 sung,
hoan thién ho so (mau sé
02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan
gidi quyét ho so (miu sb
03).

- Ho so theo muc 3.2;

B C}}uyén ho so cho phong chuyén | Bo phffm mot 12ngay |~ ‘Phjéq 7 .kjém ;SOét; qua
mon cura trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xit Iy hd so Lanhdao ) o5 |- Phicu kiém sodt qui
Phong trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Truong hop ho so di
dicu kién:
+Ho so;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+Gidy ding ky hoat dong.
Thém Qinh h6’ so: Chuyén vién gidi | Chuyén yiér} - Trudng hop hd so chua
B4 | quyét ho so tién hanh xem xét, trinh | giai quyétho | 02ngay | hoic khong du diéu kién:
lanh dao Phong phé duyét. so +H) so:
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu ‘cz:iu
b0 sung, hoan thién ho so
hodc Phiéu tir choi tiep
nhan giai quyét ho so.
- Truong hop hd so du
. diéu kién:
Lanh dao T H so
Phong 050,
(Trudng + Phiéu kiém soat qua
Léanh dao Phong xem xeét ho so, ky | phong B6 trg tdnh’giéi quyet ho so;
Giay dang ky hoat dong cua Van | tuphép thuc + Gidy dang ky hoat dong.
B5 | phong Thua phat lai. Truong hop | hiénky giai | 03 ngay |- Truong hop ho so chua
khong du diu kién, ky van ban tir | quyét TTHC hodc khong du diéu kién:
choi. nay theo uy +HS so-
én clia C
G dde S * Phiu ki sodt qua
Tu phép) trinh gidi quyét ho so;

+ Du thdo Phiéu yéu cau
b0 sung, hoan thién ho so




hodc Phiéu tir chdi tiép

nhan giai quyét ho so.
) -Hd so;
‘ Chuyen vién - Phiéu kiém soat qua
B6 | Hoan thién h so, phat hanh van ban | gidi quyéthd | 1/2ngay | .. lou e soat q
g trinh giai quyét ho so;
so/van thu ,
- Gidy dang ky hoat dong.
o v oea LA , 2 C}}gyén Yléri - Phiéu kiém soat qui
B7 Ba’n giao va tra két qua cho t6 | gidi qlAlthAhO 1/2 ngay | trinh giai quyét hd so
chirc/ca nhan s0/Bo phan g, .
mét cira - Giay déang ky hoat dong.
Théng ké va theo ddi: B& phin mét
_ 0 phan mo Y ST
Chuyén vién So Tu phép co trach | b0k ¢ | Giohanh | Phicu Kiém soit qué trinh
B8 | nhiém thong ké cac TTHC thuc hién b . gidi quyet ho so; So theo
: Lo T P, - | BTTP/Van chinh AP
tai don vi vao SO thong ké két qua thur doi ho so.
thuc hién
B9 | Biéu miu

Hé théng biéu mau theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau TP-TPL-18-sd ; TP-TPL-20-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay
15/5/2024 cua B trudng Bo Tu phap stra doi, bo sung 08 thong tu lién quan dén tha tuc hanh

chinh trong linh vie bd tro tu phap.




TP-TPL-18-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI
PANG KY HOAT PONG VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh giri: S& Tu phap............ceuue.....
1. Vin phong Thira phat lai (ghi tén bang chit in hoa): ........ocoeeeceeceeeeeeeene..
2. Quyét dinh cho phép thanh 13p s6: .....cocvvvvvevnnnn NgAY....o../ oo i, ctia Uy
ban NhAN danN.........occoeiiiieieeee e e
I D T 1e] oV 5 D Yo SRRSO
Dién thoai: ......ccoveven.... Fax (néu c6): .....oouuueee.... Email (néu ¢6): ...
WEDSILE (F1OU CO): v e
4. Trudng Van phong Thura phat lai:
HO VA LRI oo e Gidi tinh (1): ......
Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiiininn [oviiiiiiinnnnn,
QUOC TICI (2): et
S Chtrng minh nhan dan/Sé Thé cin cude cong dan/Sé dinh danh ¢4 nhan:
Ngay, thang, nim cp (3): ......... oeeaenn Joieereann. NOT CAP (4): oo (doi
voi Chung minh nhdn dan, Thé Can cudc cong dan)
NOTthUONZ tTT (5): weeeeieiieiieeiee ettt ettt st e e teeetae e s beeensee e
NOT G hIEN 21 (6)7 weeeeeiieiiie ettt ettt et ere et aeeeaeeesaeeesee e
Pién thoai: ......cccovvvviiiieeinnnn, Email: oo

5. Danh sach Thira phat lai (bao gém ca Truéng Van phong) (7):

Ho va tén; Ngay, Noi ¢ hién tai Thira phat lai hgp danh/Thira
thang, nim sinh; S6 (®) phat lai 1am viéc theo ché dd
STT CMND/S6 Thé hop dong
CCCD/S6 dinh danh
ca nhan
1
2
Vian phong Thtra phat lai......................... cam doan thyc hién day du cac quyén, nghia

vu theo quy dinh cua phap luat.

Tinh (thanh phd), ngay...... thang....... nam.....
Truwéng Van phong

(Chit ky/chit ky so, ho tén)



Ghi chu:

1. Céc théng tin sé (1), (2), (3). 4), (5) (6), (8):

- Truwong hop nop hé so triee tuyén: cdc thong tin dwoc khai thac tir Co 5o dir liéu quoc
gia vé dan cu de tw dong dién vao biéu mau, nguoi thyc hién thu tuc hanh chinh khong
can ké khai. Néu cdc thong tin khéng dwroc tw dong dién vao biéu mau thi ngueoi thuc
hién thu tuc hanh chinh ké khai day dil.

- Truwong hop nép hoé so glay (nop truc tzep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién thu
tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

2. Thong tin s6 (7): Ghi trong truong hop co Thira phat lai hop danh hodc Thira phat
lai lam viéc theo ché d¢ hop dong.

3. Cdc théng tin tai biéu mdau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau dién
tir tuwong tac khi co quan quan 1y nha nuée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



TP-TPL-20
(Ban hanh kém theo Théng tuw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI THAY POI NQI DUNG PANG KY HOAT PONG
VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh giri: S& Tuw phap

Vin phong Thira phét lai (ghi bang chit in BOQY: ........ceooeeeeeeeeeeeeeseeeceeeeeeeeeeeeeeene.
DA ChI U SO oottt ae e eeeeeeeas
Dién thoai: ...cccovvvieeiiiiie FaX (OU CO)' oo
EMALL (U €O oot e
Gidy ding ky hoat dONng S8 ......ooveveeeeeeeeeeeeeenn CAP 131 .o,
Ngay cap:......./oe...... [ovieernnn.

(1) oo eeeee e ee e e et et e et s e s e e s

Vian phong Thira phat lai............c.......... cam doan thyc hién day du cac quyén,
nghia vu theo quy dinh cta phap luat./.
Tinh (thanh phé), ngay..... thang...... nam......
Trwéng Van phong

(Chir ky/chiv ky 56, ho tén; daw/chit ky sé cia té
chirc)

Ghi chu:

1. Théng tin s6 (1): Ghi mét hodc nhiéu néi dung dé nghi thay déi theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu 22 cua Nghi dinh so 08/2020/NP-CP.

2. Cdc théng tin tai biéu mau ndy dong thoi dwoe sir dung dé xay dung biéu mau dién
tir tuwong tac khi co quan quan Iy nha nuée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



12. Chuyén nhwong Vin phong Thira phit lai (QT-57)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhén, tham dinh va gidi quyét ho so dé nghi chuyén nhuong
Vian phong Thira phat lai

Pham vi: Ap dung dbi v6i Vin phong Thira phat lai; cong chirc S& Tu phép, UBND Thanh phé.

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Nghi dinh sb 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phii vé to chirc va hoat dong ciia
Thira phat lai;

2. Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/ 8/2020 cua B truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mdt s dieu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;

3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 clia B truéng Bo Tu phép sira doi,
bd sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu phép.

3.2

. A 1A Béan .
Thanh phan ho so chinh Bén sao

Gidy dé nghi chuyén nhuong, hop dong chuyén
nhugng Van phong Thira phat lai (mau TP-TPL-27- X
sd, TP-TPL-28)

Bién ban kiém ké hd so nghiép vu cia Van phong
Thira phat lai

Quyét dinh bo nhiém, b6 nhiém lai Thira phét lai ciia
cac Thura phat lai nhan chuyén nhuong

Quyét dinh cho phép thanh 14p va Gidy dang ky hoat
dong cua Van phong Thura phat lai dugc chuyén X
nhuong

Ban ké khai thué, bao cdo tai chinh trong 02 ndm gan
nhat da dugc kiém todn cua Van phong dugc chuyén X
nhuong

Vin ban cam két cua Thirg phét lai nhan chuyén
nhuong theo quy dinh tai diém a, b khodn 2 Piéu 28 X
Nghi dinh 08/2020/ND-CP

33

S6 Iwgng hd so

01 bo

34

Thoi gian xir ly

- Trong thot han 15 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 18, S& Tu phép trinh UBND Thanh phd
xem xét, quyét dinh cho phép chuyén nhugng Van phong Thira phat lai;

- Trong thot han 15 ngay, 1§é tir ngay nhan duoc hd so ctia S& Tu phap, UBND Thanh phd xem xét,
quyet dinh cho phép chuyén nhugng.

3.5

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phap.

3.6

Phi/Lé phi

Khéng quy dinh

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc




Thoi

TT Trinh tw Trach nhi¢m gian Biéu miw/Két qua
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop ho so dii diéu kién giai .
quyét, ccong chirc bo phan mot cua -Ho so th’eo muc 3.2;
lap G1ay tiép nhan hd so va hen ngay - Gidy tiép nhén ho so va
tra két qua; hen ngay tra két qua (mau
_ : 5 Av du , s0 01);
Trudng hop 10 so chua day di. | gy phan mar | Giokanh | 0%
Bl | chinh xac, cong chic ti€p nhan cia chinh |- Phiéu yéu cau bo sung,
hudng dan bo sung, hoan thi¢n ho so hoan thi¢n ho so (mau so
theo quy dinh; 02);
- Truong hop ho so khong du diéu - Phiéu tr ‘chéi ti~ép nhén
kién giai quyét, cong chire tiép nhan giai quyet ho so (mau so 03).
phai néu 19 ly do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so.
L - H6 so theo muc 3.2;
Chuyén ho so cho phong chuyén | Bo phan mot :
B2 méllllyen 0 50 €10 priong cuyen | Bo pcgg MO 12 ngay | - Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyet ho so (mau s6 05)
. - Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xir I ho so L;I}llgfgo 1/2ngay | - Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so (mau s6 05)
- Truong hop ho so dii diéu
kién:
+Ho so;
+ Phiéu kiém soét qua trinh
giai quyet ho so;
+ Quyét dinh cho phép
L . , chuyén nhuong,
Tham dinh ho so: Chuyén vién giai | Chuyén vién Ty . h. s h .
B4 | quyéthd so tién hanh xem xét, trinh | giai quyéthd | 15 ngay il lefh“Ag gl? d.? 1‘1” chua
lanh dao Phong phé duyét. SO oac khong du dicu kien-
+ Ho so;
+ Phiéu kiém sodt qua trinh
giai quyet ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién ho6 so hoac
Phicu tir choi ti€p nhén giai
quyét ho so.
- Trudng hop hé so du diéu
kién:
Lanh dao Phong xem xét ho so, ky Linh dao +Ho so;
B5 | x4c nhan, trinh lanh dao S phé Phons 03ngdy | + Phiéu kiém soat qué trinh
duyét. g gidi quyét ho so;

+ nyét dinh cho phép
chuyén nhugng.




- Truong hop hd so chua
hoac khong du dieu kién:
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thi¢n ho so hodc
Phiéu tir choi tiép nhan giai
quyét ho so.

Lanh dao So
(Thyc hién
Linh dao S& xem xét, quyét dinh gl quy?t
. z \ TTHC nay X 2 . 2
cho phép chuyén nhugng. Trudng 2 .| Quyetdinh cho phép chuyéen
B6 P theo Quyet | 10 ngay
hop khong du diéu kién, ky van ban o nhugng.
NS dinh uy
tlr choi. x5
quyén cta
UBND
Thanh pho)
-Hd so;
‘ Chuyén vién - Phiéu lgiém soat qua trinh
B7 | Hoan thién ho so, phat hanh van ban | giaiquyeétho | 1/2ngay | gidi quyét ho so;
chuyén nhuong.
Chuyén vién - Phiéu l;iérp soat qua trinh
g | Ban giao va trd két qua cho 6 | giai quyéthd 12 ned giai quyet ho so;
chire/ca nhan so/Bo phan Y 1. Quyét dinh cho phép
mot cira chuyén nhuong,
Théng ké va theo doi: B3 vhin mét
0 phan mo SA 1A , rn
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach A - Phiéu kieém soat qua trinh
A e - cia/Phong | Gio hanh cae i x 2
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thyc hién < , giai quyet ho so; So theo
. . \ 2 X A X N BTTP/VaIl Chlnh ~ A
tai don vi vao SO thong ké két qua thu ddi ho so.

thue hién

B10

Biéu mau

He théng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong tu
s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

- Mau TP-TPL-27-sd¢ ban hanh kém theo Théng tuw sé 03/2024/TT-BTP ngay
15/5/2024 ciia Bo treéng Bo Tu phap sira ddi, bd sung 08 thong tu lién quan dén thu
tuc hanh chinh trong linh vuc b tro tu phap;
- Mau TP-TPL-28 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020
ctia B9 trudong BO Tu phap quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Nghi
dinh sb 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh phu v& t chtrc va hoat dong cua

Thira phat lai.




TP-TPL-27-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CHUYEN NHUQNG VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh giri: Uy ban nhan dan
T61/Chang t6i 1a:
L HO VATEN: oo
Quyét dinh bd nhiém Thira phat lai s6............... NEAY...oooeoreri e,
Thé Thira phat lai sé............... ngay.......... [N SR
2 e

dé nghi Uy ban nhan dan............c.coceoee...... cho phép chuyén nhuong Vin phong Thira
phat lai (ghi tén bang chit in ROQ)...........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees ,

Quyét dinh cho phép thanh 14p sb............. ngay......./eeecei e ,

DA CHI tTU SOT ot e ettt ee s e e e e e e e

cho Thtra phat lai/cac Thira phat lai c6 tén sau day:

1. HO VAteNn: v

Quyét dinh b6 nhiém Thira phat lai s6............... NAY..vovei oo e

2t s

T6i/Chiing t6i cam doan thuc hién day du cic quyén, nghia vu theo quy dinh ciia phap

luat.

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

Thira phat lai
(Chir ky/chir ky 56, ho tén)

Ghi chu:
Cdc thong tin tai biéu mau ndy dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau dién tir
twong tac khi co quan quan Iy nha mede cung cdp dich vu cong truc tuyén.



TP-TPL-28
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poéc lap - Tw do - Hanh phic

HQP PONG CHUYEN NHUQNG VAN PHONG THUA PHAT LAI

Hom nay, ngay... thang... ndm..., tal......cccceeveenienienienennne. , chiing toi gom:

Bén chuyén nhwong (Bén A):

Bang hop dong nay, hai bén thong nhat chuyén nhugng Vin phong Thira phat lai voi
nhitng diéu khoan sau day: (1)

Piéu 1. Pdi twong ciia Hop dong

Dbi tuong ctia hop ddng 12 Vin phong Thira phat 1ai..........c.cevvveeeennne... , dugc thanh lap
theo Quyét dinh s................ ngay...../......./oo..... ciia Uy ban nhan dan......................... ,
hoat dong theo Gidy dang ky hoat dong so....... do S& Tu phap....c.cevveveeieieieee cap
ngay...../.....[....., dugc t6 chiac theo loai hinh........o.ocoooooooioeovveenn.. , ¢O tru soO
1F: ISP

Diéu 2. Gia va phwong thirc thanh toan

1. Gia chuyén nhugng Vin phong Thira phat lai néu tai Piéu 1 ctia Hop dong nay la:
.................. ddng (bang chit: .....oovveeeeeeeeennn)

2. Phuong thure thanh toan: ......................
Diéu 3. Nghia vu nép thué, phi, 1¢ phi
Diéu 4. Quyén va nghia vu ciia cac bén
1. Quyén va nghia vu ciia Bén A:



Piéu 5. Phuong thirc giai quyét tranh chép
Piéu 6. Piéu khoin cudi ciing

1. Hop ddng nay co hiéu luc ké tir ngay cong chimg vién ky tén, dong diu Phong cong
ching sb.../Vin phong cong chimg... . Viée sira d6i, bd sung hodc hity bo hop dong nay
chi c6 gid tri khi duoc cac bén tham gia hop dong 1ap thanh vin ban c6 ching nhan cua
cong chimg vién Phong cong chiing s6.../Vin phong cong chimg...

2. Céc bén da doc lai toan bd ban hop dong nay, hiéu rd quyén, nghia vu cia minh, hiu
qué phép 1y ctia viéc giao két hop ddng nay va cing ky tén vao ban hop dong nay.

BEN A BEN B
(ky, ghi ro ho tén) (ky, ghi r6 ho tén)
Ghi chu:

(1) Tuy timg trudng hop cu thé, cac bén co thé thoa thuan thém cac ndi dung khac ctua Hop
d6ng nay nhung phai dam bao day du cac ndi dung néu trén.



13. Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong sau khi chuyén nhwong Vin phong Thira phat lai
(QT-58)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, thdm dinh va giai quyét hd so dé nghi dang ky hoat
dong sau khi chuyén nhuong Van phong Thira phat lai

Pham vi: Ap dung dbi v6i Van phong Thira phét lai; cong chirc S¢ Tu phap.

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 cta Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong
cua Thira phat lai;

2. Théng tu s 05/2020/TT-BTP ngay 28/8/2020 ciia Bo truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s 08/2020/ND-CP;

3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bg truong B6 Tu phap sta
d6i, bd sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc b tro tu
phap.

3.2

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

Gidy d& nghi thay doi ndi dung ding ky hoat dong

Vin phong Thira phat lai (mau TP-TPL-20-sd) x

Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong
Thtra phat lai

Gidy to chimg minh di thyc hién nghia vu thué déi
voi vige chuyén nhugng

Gidy to chimg minh vé tru s¢ cia Van phong Thua
phét lai dugc chuyén nhuong (trudng hop thay doi X
tru s0)

Hb so dang ky hanh nghé cua cac Thra phat lai theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu 15 Nghi dinh so X
08/2020/Nb-CP

33

S6 Irgng ho so

01 bo

34

Thoi gian xir ly

07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€

3.5

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

Bo phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phép.

3.6

Phi/Lé phi

Khéng quy dinh

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tu Trich nhiém 2;‘1’1" Biéu mAwKét qua




Tiép nhan va kiém tra ho so:

- Truong hop ho so du diéu kién giai
quyet, cong chuc by phan mot cua
1ap Giay tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua;

- Trudng hop hd so chua day du,

- H6 so theo muc 3.2;

- Gidy tiép nhan h so va
hen ngay tra két qua (mau
s 01);

. Bo phan mot | Gio hanh | - Phiéu yéu ciu bd
Bl | chinh x4c, cong chtrc ti€p nhén | panmt . P‘h et yeu cau bo Jng,
o x NPT cua chinh | hoan thién ho so' (mau so
hudéng dan bo sung, hoan thién ho so 02):
theo quy dinh; Pl,l" ¢ chi tiko nha
- Trudng hop ho so khong di diéu - *hicu tr chol ticp nhan
TS A TSN gial quyet ho so (mau so
kién giai quyet, cong chirc tiép nhan 03)
phai néu rd ly do theo mau Phicu tir '
choi gidi quyét ho so.
- Ho so theo muc 3.2;
B C}}uyén ho so cho phong chuyén | Bo phffm mot 1/2ngdy |- ‘Phjéuwkiém ;SOét;qUé
mon cua trinh gidi quyéet ho so
(mau s6 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xir Iy ho so Lanl} dao 1/2 ngay |~ ‘P hléu, ) _lqém ASOét‘A qua
Phong trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Truong hop ho so di
dicu kién:
+H5b s0;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+Gidy dang ky hoat dong.
Thém Qinh h6’ so: Chuyén vién gidi | Chuyén yiér} - Trudng hop hd so chua
B4 | quyét ho so tien hanh xem xét, trinh | gidi quyéthd | 02ngay | hodc khong du didu kién:
lanh dao Phong phé duyét. SO +H) so:
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Du théo Phiéu yéu ‘céu
bo sung, I}oén thiéq ho S0
hogc Phi€u tir choi tiep
nhan gidi quyét ho so.
Lanh dao - Truong hop ho so di
. Phong dicu kién:
Lanh dao Phong xem x¢ét ho so, ky (Truong +Hd so:
Gl?y dang ky h’oat dong cua van | p hbng Bo trg .| + Phiéu kiém soat qua
B5 | phong Thura phat lai. Truong hop | twphap thyue | 03 ngay | . £ 1A
o e A 1A s e e A NP trinh giai quyét ho so;
khong du diéu kién, ky van ban tir | hién ky giai o .
chéi. quyét TTHC +Giay dang ky I}oat dong.
ndy theo uy - Truong hop ho so chua

quyén cua

hodc khong du diéu kién:




Giam doc S& +Ho so0;

Tu phap) + Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;
+ Dy théo Phiéu yéu cau
b sung, hoan thién hd so
hodc Phiu tir chdi tiép

nhan giai quyét ho so.
Chuvén via -Ho s0;
uyén vién bhiA LA ) )
B6 | Hodn thién hé so, phat hanh vin ban | gidi quyéthd | 1/2ngay | -, Loieu kiém sodt qud
g trinh giai quyét ho so;
so/van thu y
- Giay déang ky hoat dong.
Ban o \ tra K& \ cho 1 C.I}l.lyén M lﬁ? - Phiéu kiém sodt qud
gy | Ban giao va tra két qua cho to | giai qlfyetA o1 1n ngdy | trinh gidi quyét ho so;
chtrc/ca nhan so/B¢ phan g e .
mét cira - Gidy dang ky hoat dong.
Théng ké va theo ddi: B3 ohin mét
0 phan mo A 1R , ron
Chuyén vién S6 Tu phdp c6 trach > Phan e s Phiéu kieém soét qua trinh
A o cira/Phong | Gidhanh | ... . % 2
B8 | nhiém thong ké cac TTHC thyc hién < , giai quyet ho so; So theo
. Lo S S BTTP/Van chinh A
tai don vi vao So thong ké két qua thur doi ho so.
thuc hién
B9 | Biéu miu

H¢ t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu;

Mau TP-TPL-20-sd¢ ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay
15/5/2024 cua B truong Bo Tu phap sura d6i, b6 sung 08 thong tu lién quan dén
thu tuc hanh chinh trong linh vuc b tro tu phap.




TP-TPL-20-sd
(Ban hanh kém theo Théng tu s 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
VAN PHONG THUA PHAT LAI

Kinh giti: S6 Tw phap

Vin phong Thira phét 1ai (ghi bang chit in HOQY: ..........cooeeeeeeeeeeeeeeeeceecee e,
D1 CHI tIU SOT et e e et e e e e e et e e e e e e
Dién thoai: ...ccooeevveeiiiiieieeee FaX (U CO): oo,
EMALL (MBU CO): oo
Gidy dang ky hoat dong sO: ........covveevveeeeeeeeeeean, CAp 1AN: oo,
Ngay cip:......./........ [

Vian phong Thira phat lai......................... cam doan thyc hién day du cac quyén, nghia
vu theo quy dinh cua phap luat./.

Tinh (thanh phd), ngady..... thing...... nam......
Truwéng Van phong

(Chit ky/chi ky s6, ho tén; dau/chit ky sé ciia t6 chirc)

Ghi chu:

1. Théng tin s6 (1): Ghi mét hodc nhiéu ndi dung dé nghi thay déi theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu 22 ciia Nghi dinh so 08/2020/NP-CP.

2. Cdc théng tin tai biéu mdu nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau dién
tir tuwong tac khi co quan quan Iy nha nuée cung cdp dich vu cong triec tuyén



V. Linh vuc Tw van phap luat.

1. Quy trinh: Ping ky hoat dong clia Trung tim tw vain phap luat (QT-59)

Muc dich: Quy dinh viéc tiép nhan, tham dinh, cap Gidy ding ky hoat dong cua Trung tam tu

1 van phap luat
5 Pham vi: Ap dung ddi v6i Trung tAm tu van phap ludt trén dia ban thanh phé; cong chirc thude
S& Tu phap
3 |Noi dung quy trinh
3.1 |Co sé phap ly
1. Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh phu vé Tu van phap ludt; Nghj dinh
sO 05/%012/ND-CP ngay 02/02/2012 cua Chinh phu stra do6i, bo sung mdt sO diéu cua cac Nghi
dinh vé dang ky giao dich bao dam, tro gitip phap ly, luat sw, Tu van phap luat;
2. Théng tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua B Tu phap quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot sO diéu ctia Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP; o
3. Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo trudng Bo Tu phap stra doi, bo sung
08 Thong tu hen quan dén thu tyc hanh chinh trong linh vuc B6 tr¢ tu phap,
4. Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/ 10/2011 cua B4 Tu phap stra ddi, bd sung mot s6 quy
dinh vé thil tuc hanh chinh ciia Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008; Thong tu s6
03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tur s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 ctia Bo Tu
phap.
. A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
DPon ding ky hoat dong (mau TP-TVPL-01-sd); X
Quyét dinh cﬁq t6 chure chu guén vé viée tha‘lr}h lap
Trung tam tu van phap ludt; vé viéc cr Giam doc cua X
Trung tam tu van phap luat;
Dy thao quy ché td chue, hoat dong cua Trung tam tur X
van do to chitc chu quan ban hanh;
Danh sach kem theo hé so ctiangudi duge dé nghi cap
thé Tu van vién phap luét, cua lut su lam viée theo X
hop dong lao dong cho Trung tam.
3.3 |S6 lwong ho so
01 bd
3.4 |Thoi gian xir ly
05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dii hd so hop 16
3.5 |Noi tiép nhin ho so va tra két qua
B0 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 |Phi/Lé¢ phi
Khong quy dinh
3.7 |Quy trinh xir ly cong viéc
. . o Thoi I ST TP SR
TT Trinh ty Trach nhiém Biéu mau/Keét qua

gian




Bl

Tiép nhan va kiém tra ho so:

- Truong hop hd so du diéu kién
giai quyét, ~cong chie bd phén mot
ctra lap Glay tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua;

- Trudong hop hd so chua day du,
chinh x4c, cong chuc tiép nhan
hudng dan bd sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong da diéu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phai néu 15 1y do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét hd so.

B6 phan
mot clra

Gio hanh
chinh

- Hb so theo muc 3.2;

- Giéy tiép nhan hcj> S0 va hen
ngay trd két qua (mau sé 01);

- Phiél{ yéu c?1~u bcf) sung, hoan
thién ho so (mau so 02);

- Phiu tir choi tiép nhén giai
quyeét ho so (mau so 03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén
mon

B phan
mot cira

1/4 ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so (mau so6 05)

B3

Phan céng xur Iy ho so

Lanh dao
Phong

1/4 ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so (mau s6 05)

B4

Thérp dinh h(‘A)’ so: Chuyén vién giai
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
gidi quyet
ho so

01 ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+Hb SO;

+ Phicu kiém soat qua trinh giai
quyet ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong.

- Truong hop hé so chua hoic
khong du diéu kién:

+HJ so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t,hién’ ho so hoac
Phi€u tur choi tiép nhén giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, muon:
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soét qué trinh giai
quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong;

+ Phiéu xin 16i.

BS5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xac nhan, trinh 1anh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+HJ so;

+ Phiéu kiém so4t qua trinh gidi
quyét ho so;




+ Gidy ding ky hoat dong.

- Truong hop hd so chua hoidc
khong du diéu kién:

+HJ so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

Lanh dao So xét duyét hd so:
- Truong hop ho so du diéu kién: ky
Giay dang ky hoat dong.

-Hb S0O;
- Phiéu kiém sodt qua trinh giai

B6 . N "+ ... | Lanhdao S¢ | 02 ngay £ 1A
- Truong hop khong du diéu kign: quyet ho so;
ky van ban tir chdi cap Gidy dang - Giay dang ky hoat dong.
ky hoat dong.
Chuvén via - H6 so;
uyen vien _ - A . . SR
B7 |Hoan thién hd so, phat hanh van bén| gidi quyéthd | Vangay |- Lricu kiém sodt qua trinh giai
g quyét ho so;
so/van thu e ) .
- Giay dang ky hoat dong.
. | Chuyén vién - Phibu kidm sodt qué trinh giai
Ban giao va tra két qud cho to| gidiquyetho | ,, . LA
B8 | L s A hngdy |quyetho so;
chtre/ca nhan s0/Bg phan Giky d  hoat d5
mét cira - Giay dang ky hoat dong.
A SN [
uyen vien S0 1w phap €o trach - o /phono | Gierhanh | Phiéu kiém soat qué trinh giai
B9 |nhiém thoéng ké cac TTHC thuc < . LA QA . R
A S ez ok ..z | BTTP/Van chinh | quyétho so; SO theo ddi ho so.
hi¢n tai don vi vao So6 thong ké két thu

qua thuc hién

B10

Biéu mau

Hé ‘rhéng biéu mau theo co ché mot ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong tu
$0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia BO truong Bo

Tu phap.




Mau TP-TVPL- 01-sd
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

~ PONDANG KY HOAT PONG
CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Kinh guri: S& Tu phap thanh phd Ha Noi

Kinh giri: 6 Tu phép tinh (thanh pho) .......ccoorrrrmerrvcrveeeiciinneeeeee
Trung tam tu van phap luat (1€n goi day du): ............oocovviviviiiiniiiiiiiiine,
dugc thanh 1ap theo Quyet dinh sO: .....ooocvvveeiieiiieie NgAY....cooed v i

Diang ky hoat dong cua Trung tam tu véan phap luat v6i cac ndi dung sau day:
1. Tén day du ctuia Trung tam tu van phép luat (ghi bang chir in hoa):

TEN VAL AL (TIOU CO)eeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e eeee e ees e ees e eeeeee e
2. D18 ChI U SO et
Dién thoal:......cooovvviviiiiiiiiieeeeee, FaX oot

3. Giam dbc Trung tam:

Ho va tén (ghi baAng Chik in BO) ........c.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereees Giditinh (1):.........
Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiiiiins [oviiiiiiiininn, Quéc tich ) R
S6 Ching minh nhan dan/S6 Thé cin cudc cong dan/S6 dinh danh ca
nhan:

Ngay, thang, nam cAp (3): oo . NOT CAP (4): e,
(doi véi Chiing minh nhdn dan, The Can cudc cong dan)

Thé tu van vién phap luat SO e, CAPNGAY.....vvei] e,
Chung chi hanh NEE TUAL SU SO, CAP NGAY..cooveeei e
ThE TUAL SU SO CAP NGAY ..o evvec e

4. Pham vi hoat dong:

- Ho VA BT et e e e et e e e e e aeaeeaaas Chtircdanh:....coooeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeean,
SHO VATEN: ..o Chtircdanh:......ocooveveeeeeeeeieeeeeeaaen,
SHO VAEN: ..ot Chtircdanh:......ocoooeveeeeeeeeiieaeeeaenn,

Trung tam tu van phap luat xin cam doan nghiém chinh tuan tha phap lut va thuc
hién day du cac nghia vu ctia Trung tdm theo quy dinh cta phép luat.

Tinh (thanh phé), ‘ngay.....thang.....nam.......
GIAM POC TRUNG TAM
(Chir ky/chir ky 56, ho tén)



2. Quy trinh: Ping ky hoat ddng cho chi nhanh ciia Trung tAim tw vin phap luét (QT-60)

Muc dich: Quy dinh viéc tiép nhén, thAm dinh, cép Giéy dang ky hoat dong cho chi nhanh cta

1 Trung tAm tu van phap luat
5 Pham vi: Ap dung d6i v6i Chi nhanh cua Trung tdm tu van phap lut trén dia ban thanh phd;
cong chure thugc S¢ Tu phap
3 |NG¢i dung quy trinh
3.1 [Cosdphaply

1. Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 cia Chinh phu; Nghi dinh s6 05/2012/ND-CP
ngay 02/02/2012 cua Chinh phu;
2. Théng tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua B Tu phap; o
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong Bo Tu phap stra doi, bo sung

08 Thong tu lién quan dén thu tyc hanh chinh trong linh vuc B6 trg tw phap;

4. Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/ 10/2011 cta Bo Tu phap stra d6i, bd sung mot s6 quy
dinh vé& thil tuc hanh chinh ciia Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008; Thong tu s6
03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tur s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 ctia Bo Tur
phap.

) A o d Ban -
3.2 | Thanh phan ho so chinh Bén sao
Don diing ky hoat dong (mau TP-TVPL-02-sd) X

Gidy dang ky hoat dong cua Trung tAm tu van phép x
luat
Quyét dinh cta td chure chi quan vé viéc thanh lap X
chi nhanh, ctr Trudng chi nhanh
Thé luat su cua lueflt’su hodc thé tu van vién phéap X
luat ciia nguoi du kién lam Truong chi nhanh

3.3 |S0 lwgng ho so
01 bd
3.4 |Thoi gian xir ly
05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan di hd so hop 16
3.5 |Noi tiép nhin ho so va tra két qua
Bo phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 |Phi/L¢ phi
Khong quy dinh
3.7 |Quy trinh xir ly cong viéc
. . o Thoi I ST TP SR
TT Trinh ty Trach nhiém gian Biéu mau/Keét qua
Tiép n‘han va klein tra h? S(.Y; 3 Bophan | Gio hanh | H(.);SO ‘5.1160 n’llA_lC 3.3; ‘
Bl |- Truong hop ho so du dieu kien| . - chinh |- Gidy tiep nhan ho so va hen
gidi quyet, cong chuc by phan mot i ngay tra két qua (mau so 01);




ctra lap Gidy tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua;

- Trudng hop hd so chua day du,
chinh x4c, cong chuc tiép nhan
hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong du diéu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phai néu 15 1y do theo mau Phiéu tir
chdi giai quyét hd so.

- Phiéu yéu cau bo sung, hoan
thién ho so (mau sb 02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so (miu s6 03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén
mon

B0 phan
mot clra

1/4 ngay

- Hb so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so (mau s6 05)

B3

Phan céng xur Iy ho so

Lanh dao
Phong

1/4 ngay

- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so (mau so 05)

B4

Tham dinh h so: Chuyén vién gidi
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyét
hé so

01 ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+HJ so;

+ Phicu kiém sodt qua trinh giai
quyet ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong.

- Truong hop hé so chua hodc
khong du diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t,hién’ ho so hoac
Phi€u tur choi ti€p nhan giai
quyeét ho so.

- Truong hop cham, mudn:
+Hb S0O;

+ Phiéu kiém soat qud trinh giai
quyét ho so;

+ Gidy diang ky hoat dong;

+ Phiéu xin 16i.

BS5

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- Trudng hop hod so du diéu
kién:

+HJ so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong.

- Truong hop hd so chua hoic
khong du diéu kién:




+Ho SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so;

+ Dy thao Phiéu yéu ciu b
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

Lanh dao S¢ xét duyét hd so:
- Truong hop hd so du diéu kién: ky
Giay dang ky hoat dong.

-HO SO;
- Phiéu kiém soét qua trinh giai

B6 . N "+ ... | Lanhdao S¢ | 02 ngay £ 1A
- Truong hop khong du diéu kign: quyet ho so;
ky van ban tir chdi cap Gidy dang - Giay dang ky hoat dong.
ky hoat dong.
Chuven vie - Ho so;
. uyen vién Dhiky LA g ea
B7 [Hoanthi¢n ho so, phathanh vanban| gidi quyétho | '2ngay PhA’leu‘Ahem sodt qud trinh gidi
< quy¢t ho so;
so/van thu Y , .
- Giay dang ky hoat dong.
o | Chuyén vién - Phibu kidm sodt qué trinh giai
Ban giao va tra két qua cho to| gidiquyetho | ,, . LA
B8 | . o s A ,ngay |quyetho so;
chirc/ca nhan s0/Bg phan Gidv d  hoat d5
mét cira - Giay dang ky hoat dong.
;l;llllén% ke X@l tl;eqo 1(}6i: o B4 phan mt o
uyen vien So LU phap €0 fachy - u.phong | Gio hanh | Phidu kidm soat qué trinh gidi
B9 |nhiém thong ké cac TTHC thuc < . LA QA .o p
a R ak .. z| BTTP/Van chinh | quyét ho so; So6 theo doi ho so.
hi¢n tai don vi vao SO thong ké ket thu

qua thyc hién

B10

Biéu mau

Hé théng biéu mau theo co ché mot ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong tur
$0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia BO truong Bo

Tu phap.




. ) i Méu TP-TVPL- 02-sd
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

~ DPONDANG KY HOAT DONG
CHINHANH CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Kinh gtti: S& Tu phap tinh (thanh pho).........oooveveeveeeeeeeeeeeeeeee,
Chi nhanh cta Trung tAm tu van phap [at............oooeeveeeieeen, dé nghi dang

ky hoat dong vdi cac ndi dung sau day:
1. (Ghi tén day du cua Chi nhanh bang chir in hoa):

TEN VIBLLAL (U CO) oot ees e ee e e ees e eeee e eere e
Quyét dinh thanh 1ap Chi nhanh s6:........................ NZAY...co)eeei i
trye thudc Trung tAm tu van phap TUL o,
Quyét dinh thanh 14p Trung tAm $6:........cooeueeeee... ngay....../...../....... CUA ..cceneeee
Gidy dang ky hoat dong cua Trung tam SO e do S¢ Tu
phap ...l cap ngay...... ../ vueen.e.

Dia chi tru sO clla Trung tAm:....c..ceeevieieiieecie e e

3. Truong Chi nhéanh:

Ho vatén:......ocooeviieiieeeeee e, Gioi tinh (1)..c.oveenee

Ngay, thang, nam sinh:......... [eviiiannnn, [oviiiinnnnn. Qudc tich (2):w.evveneeiiinnn,
S6 Chimg minh nhan dan/S6 Thé cian cudc cong dan/SH dinh danh ca nhan:
Ngay, thang, nam cap () S S Noi cap
(B (doi véi Chitng minh nhdn dan, Thé Can cuéce
cong ddn)

Thé tu van vién phap luat SO e, cap NZAY..covneene Joieereann, ovieoraane.
Chung chi hanh nghé Tut Sw SO: ..o, CAP NZAY oo/ e
THE TUAL ST SO: e, cap ngay....../ccodvveeeneennn.
4. Pham vi hoat dong:

5. Danh sach tu van vién phap luat, luat su va nhan vién khac:



Chi nhanh cua Trung tam tu van phap luat xin cam doan nghiém chinh tuan thi
phap luét va thue hién day du cac nghia vu theo quy dinh cta phap luat./.
Tinh (thanh pho), ngay........ thang........ nam......

TRUONG CHI NHANH
(Chit ky/chir ky s6, ho tén)



3. Quy trinh: Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia Trung tim tw van phap luat,
chi nhanh (QT-61)

Muc dich: Quy dinh viée tiép nhan, tham dinh, cép thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat dong
cta Trung tam tu van phap luat, chi nhanh

Pham vi: Ap dung dbi véi Trung tim/chi nhanh Trung tim tu van phap luat trén dia ban thanh
pho; cong churc thude S Tu phap

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 cta Chinh phi; Nghi dinh s6 05/2012/ND-

CP ngay 02/02/2012 cua Chinh phu;

2. Thong tu sé 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua Bo Tu phap;
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo trudng BO Tu phap sura d6i, b6 sung
08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B6 tro tu phap;
4. Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/ 10/2011 cuia B§ Tu phap stra d6i, bd sung mot s6 quy
dinh vé thu tuc hanh chinh cia Thong tu sb 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008; Thong tu s6
03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 ctia Bo
Tu phap.

3.2

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

Théng bao vé viéc thay déi, noi dung dang ky hoat
dong cua Trung tdm tu van phap luat (mau TP- X
TVPL-11-sd)

Gidy dang ky hoat dong cua Trung tAm tu van phép
luat, chi nhanh

Gidy x4c nhn try s& moi ctia Trung tAm, chi nhanh
(truong hop thay doi tru so)

Quyét dinh vé& viéc cr Giam dbc Trung tém,
Trudng chi nhanh (truong hop thay déi Gidm doc, X
Trudng chi nhénh)

HO so dé nghi cp Thé tur van vién phap luét, ho so
cua luat su trong trudng hop bd sung tr vén vién X
phap luat, luat su

33

S6 lwong ho so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan di hd so hop 1&

3.5

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

B0 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.

3.6

Phi/L¢ phi

Khong quy dinh

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc




Thoi

TT Trinh ty Trach nhiém gian Biéu mauw/Két qua
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Trwong hop ho so' du dicu kién
gidi quyet, cong chuc bo phan mét .
ctra lap Giéy tiép nhan hd so va hen - HO so theo myc 3.2
ngay tra két qua; - Gidy tiép nhan ho so' va hen
- TrLrong hqu hd so ,chue‘lgdz‘?ly dAﬁ, Bophan | Gior hanh ngéyxtré lfét c;ué (;méu sO 01‘);
B1 |chinh xdc, cong chuc tiép nhan N hinh |- Phi€u yéu cau bo sung, hoan
huong dan bo sung, hoan thién ho mot cua © thién ho so (mau so6 02);
so theo quy dinh; ‘ - Phiéu tir chdi tiép nhén gii
- Truong hop ho so khong du diéu quyeét ho so (mau so 03).
kién giai quyet, cong chuc tiép nhan
phai néu 19 1y do theo mau Phicu tir
chdi giai quyét ho so.
g |Chuyén ho so cho phong chuyén| Bophan |, . | gilzi tI}:eOmm:(():aizua trinh
mon mot cua ‘e A 1A XA
. giai quyet ho so (mau so 05)
‘ Lanh dao - Hb S0 th69 muc 3.2;
B3 |Phan cong xur Iy ho so Ph(‘)ng,; 1/2 ngay |- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so (mau so 05)
- Truong hop ho so du diéu
kién:
+H) so;
+ Phiéu’kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat dong.
- Truong hop h§ so chua
hodc khong du diéu kién:
+Hb SO;
Tham dinh h so: Chuyén vién giai| Chuyén vién + Phiéu kiém sodt qud trinh
B4 |quyétho so tien hanh xem xét, trinh| ~ gidiquyét | 02 ngay |giai quyéet ho so;
lanh dao Phong phé duyét. hd so + Dy théo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan t}liéq ho so hoac
PhiCu tir choi ti€p nhén giai
quyét ho so.
- Truong hop cham, mudn:
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat dong;
+ Phiéu xin 1i.
Lanh dao Phong xem xét hd so, ky ik dao - Trudng hop hd so du diéu
B5 |xac nhan, trinh lanh dao S& phé Phbng 01 ngay |kién:

duyét.

+ HO so;




+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong.

- Truong hop hd so chua
hoac khong du diéu kién:
+H9 so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

Lanh dao So xét duyét hd so:

- Trudng hop hd so di diéu kién: ky -Hoso;
B6 Giay (‘iang ky hoa‘f dQn%. .| LanhdaoSé | 02ngay |° f’.hleu Aklezn sodt qua trinh
- Truong hop khong du diéu kién: giai quyet ho so;
ky van ban tir choi cap Giay dang - Giay dang ky hoat dong.
ky hoat dong.
Chuvén via - Ho so;
uyen vicn _ - A - R , SR
B7 |Hoén thién h so, phat hanh vin ban| gidi quyéthd | Yngay | Lleu Kiém sodt qud trinh
< giai quyet ho so;
so/van thu Dy ) .
- Giay dang ky hoat dong.
. . 1k , 2 C'lvn‘lyen Jen - Phiéu kiém soat qua trinh
Ban giao va tra két qua cho to6| gidiquyétho | ,, . ae o £d X
B8 DA A V> ngay | giai quyet ho so;
chirc/ca nhan s0o/Bo phan Gidv d - hoat d
mot cira - Giay dang ky hoat dong.
Théng ké va theo dbi: B phan mét
Chuyén vién S& Tu phéap co trach > PAan me 1 Phicu kiém soat qua trinh
A £ A cia/Phong | Giohanh | ... "~z ) 2 "
B9 |nhiém thong ké cac TTHC thuc o , giai quyet ho so; SO theo doi
T A | BTTP/Van chinh A
hi¢n tai don vi vao So6 thong ké két thur ho so.
qua thuc hién
B10 |Biéu miu

He¢ t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cura lién thong duogc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tur s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo trudng

B Tu phép.




MAu TP-TVPL-11-sd

TEN TO CHUC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TRUNG TAM Poc lap — Tu do — Hanh phuc
TU VAN PHAP LUAT e

Tinh (thanh phé), ngay — thang — ndm
THONG BAO

VE VIEC THAY POI NQI DUNG DANG KY HOAT PONG
CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Kinh gii: S& Tu phap tinh (thanh phd).........
Trung tdim tu  vadn  phap ludt  (@én  goi  day = di):

Gidy dang ky hoat dong s6:.................. cAp ngay...... thang...... nam...............
Dia Chl U SO . e
biénthoai:..................... Fax:..oooooiiiiiiiiiiiiiin Email

Trung tAm tu van phap luit xin hoan toan chiu trach nhiém vé ndi dung théng béo
ndy va dé nghi Sé Tu phap tinh (thanh phd)......... ghi ndi dung thay doi noi trén
vao Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tam.

Tai liéu gtri keém:

GIAM POC TRUNG TAM
(Chir ky/chit ky 50, ho tén, dau/chit ky so cua
to chirc)



4. Quy trinh: CAp thé tu vén vién phap luit (QT-62)

1 |Muc dich: Quy dinh trinh ty, tha tuc tham dinh, cép thé tu van vién phap luat.
) Pham vi: T6 chtc chii quan cta Trung tAm tu van phap lut trén dia ban thanh phd, cong
chuc So Tu phap
3 |N§i dung quy trinh
3.1 |Co so phap ly
1.Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh phui; Nghi dinh s6 05/2012/ND-
CP ngay 02/02/2012 cta Chinh phu;
2. Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua Bo Tu phap; o
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B truong Bo Tu phap sira doi, bd
sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B6 tro tu phap;
4. Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cta B Tu phép stra d6i, bo sung mot so
quy dinh vé thu tuc hanh chinh cua Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008; Thong tu
s0 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua
Bd Tu phap.
N A 1A Ban ,
3.2 | Thanh phan ho so chinh Bén sao
Gidy dé nghi cap thé tu van vién phap luat (mau TP- X
TVPL-05-sd)
Béng ctr nhan luat X
Giy x4c nhan vé thoi gian cong tac phap luat cua
- A . X \ X
nguoi dugce de nghi cap thé
3.3 |S6 lwong ho so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 16
3.5 |Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 |Phi/L¢ phi
Khong quy dinh
3.7 |Quy trinh xir ly cong viéc
. . - Thoi R XX -
TT Trinh ty Trach nhiém oian Biéu mau/Két qua
Tiép nhén va kiém tra hd so: .
- Trwong hop ho so du diéu kién - HO so theo mye 3.2;
giai quyet, cong chire by phan mot - Gidy tiép nhan ho so va hen
ctra lap»Glfly tlezp nhén ho so va hen Bophan | Gio hanh nga}.litra lfet Ciua gmau sO 01‘);
B1 |ngay trd két qué; At , - Phi€u y€u cau bo sung, hoan
N N X an mot clra chinh n S ~ 1
- Trudong hop ho so chua day du, thién ho so (mau s6 02);
chinh xéc, cong chirc tiép nhan - Phiéu tir chdi tiép nhan giai
huéng dan bo sung, hoan thién ho quyét hd so (méu s6 03).

so theo quy dinh;




- Truong hop ho so khong du dicu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phai néu 16 1y do theo mau Phiéu tir
chdi giai quyét ho so.

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B0 phén
mot cira

1/4 ngay

- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyet ho so (mau so 05)

B3

Phan cong xtr 1y hd so

Lanh dao
Phong

1/4 ngay

- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyet ho so (mau so 05)

B4

Thérp dinh h(‘A)’ so: Chuyén vién giai
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyet
hé so

01 ngay

- Truong hop ho so du diéu
kién:

+H) so;

+ Phié'u,kié‘m soat qua trinh
gidi quyet ho so;

+ Thé tu van vién phép luat.
- Truong hop hé so chua
hoac khong du dicu kién:
+Hb SO;

+ Phié,u,kié‘m soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan t}liéq ho so hoac
Phi€u tir ch6i ti€p nhan giai
quyeét ho so.

- Truong hop cham, mudn:
+Hb SO;

+ Phiéu ,kié‘m soat qua trinh
gidi quyet ho so;

+ Thé tr van vién phép ludt;
+ Phiéu xin 1i.

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- Truong hop ho so du didu
kién:

+Hb SO;

+ Phié’u,kié‘m soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Thé tr van vién phép luit.
- Truong hop h§ so chua
hoac khong du dicu ki¢n:
+H) so;

+ Phié’u’kié‘m soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so hoac




Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyeét ho so.

Lanh dao S& xét duyét hd so:

- Trudng hop hd so di didu kién: ky -Hoso;
B6 The tLr van vién plAlap IU?.t. .| LanhdaoSé | 02ngay |° P}neu ;klein sodt qua trinh
- Trudng hop khong du diéu kién: giai quyet ho so;
ky véan ban tir choi cap Thé tu van - Thé tu van vién phép luat.
vién phap luat.
Chuvén vie - Ho so;
uyen vicn _ - A s A . Lo
B7 |Hoanthién ho so, phathanh vinban| giai quyethd | 2ngay Ph ted ;klein s0dt qué trinh
< giai quyet ho so;
so/van thu ; P o
- Thé tu van vién phap luat.
N v a LA \ 2 Ql}gyen Jen - Phiéu kiém soat qua trinh
Ban giao va tra két qud cho to| gidiquyétho | ,, . cae A X
B8 S A A A ,ngay |giadi quyet ho so;
chirc/ca nhan s0/Bd phan \ L n A
A - Thé tu van vién phap luat.
mot cua
Théng ké va theo doi: B vhan mot
Chuyén vién So Tu phap c6 trach P pan It s Phicu kiém soat qua trinh
. £ A ctra/Phong | Giodhanh | .,. " 2 7 2 ~
B9 |nhiém thong ké cac TTHC thuc < . gidi quyet ho so; SO theo doi
A I .. «| BTTP/Van chinh A
hién tai don vi vao So6 thong ké két thur ho so.
qua thyc hién
4 |Biéu miu

Hé t;néng biéu miu theo co ché mot ctra, mot cira lién thong duoc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cta B trudng

B Tu phap.




MAu TP-TVPL- 05-sd

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

’ _ GIAY PENGHI
CAP THE TU VAN VIEN PHAP LUAT
Kinh gtri: S¢ Tu phap tinh (thanh phd)..........cooovveeeeiiiiieeeiiieeeei,

Trung tdm tu van phap luat (hodc Chi nhanh):

Quyét dinh thanh 1ap Trung tAm (Chi nhanh) $6:..........o.coveeveveeeeeeereeeeeeeeee e,
107 | S S o1 | - OO TSRS
Dia chi tru s& clia Trung tAm:.......ccocveiiiiiieeiieeceeeece e e
Dién thoal:......cooovvvviiiiiiiiiieeeeee FaX . oo
EMaili. ..o et e e nae e enns

Ngay, thang, nam sinh......... [oviiiiinnn. [eeiiiini. Quéc tich (2): ...
S6 Chung minh nhan dan/Thé can cudc cong dan/SO dinh danh cad nhan:

Ngay, thang, nam cap () ST Sy RN\ | cap
(G

(doi voi Chirng minh nhdn dan, The Can cudc cong dan)

(ghi chu: néu co tir 02 ngueoi tro lén thi ldp danh sdch trich ngang)

Noi lam viéc (ghi tén Trung tdm tu van phép luat hodc Chi nhanh):

Kémtheo ........ b6 hd so, gdm cac gidy td sau :
e
Tinh (thanh pho), ngay......
thang........ nam.......
GIAM DOC TRUNG TAM

(hoic TRUONG CHI NHANH)
(Chit ky/chit ky 50, ho tén; dau/chit ky so cua
to churc)



VI. Linh vire Péu gia tai sin

1. Cip thé diu gia vién (QT-70)

1 |Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thiic tham dinh, cép thé dau gid vién
5 Pham viz Ap dung d6i voi doanh nghiép dau gia tai san, dau gia vién hanh nghé dau gia trén
dia ban thanh pho; cong chirc thudc S Tu phap
3 |Noi dung quy trinh
3.1 [Co sé phap ly

1. Luat Dau gia tai san nim 2016;

2. Nghi dinh s 62/2017/ND-CP ngay 16/5/2017 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 didu
va bién phap thi hanh Luat dau gia tai san;

3. Thong tu sb 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 cta B Tu phap quy dinh vé chuong trinh
khung cua khéa dio tao nghé dau gid, co s¢ dao tao nghé dau gia, viéc tap su va kiém tra két
qua tap su hanh nghé d4u gia va biéu mau trong linh vuc dau gid tai san.

4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cta Bo trudng BO Tu phap sira doi, bo sung
08 Thong tu lién quan dén tha tuc hanh chinh trong linh vire B6 tro tu phap.

. A 1A Ban .
3.2 |Thanh phan ho so chinh Bén sao
Gidy dé nghi cip Thé déu gid vién (mau TP-DGTS-
03-sd ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT- X
BTP)
Chimg chi hanh nghé dau gi4 ctia dau gia vién duoc
A c A 5 X
de nghi cap theé
01 anh mau chan dung ¢& 2cm x 3cm cua mdi déu
gid vién dugc de nghi cap Thé (anh chup khong qua X
06 thang trude ngay ndp anh)
3.3 |S6 lwgng ho so
01 bo
3.4 |Thoi gian xur ly
05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan di hd so hop 16
3.5 |Noi tiép nhan hd so va tra két qua
B phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 |Phi/L¢ phi
Khong
3.7 |Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhi¢m | Thoi gian Biéu mauw/Két qua
Tiép rfhan va klein tra h? sq; 3 Bophan | Gior hanh | Hf)ASO' 'tileo H}UC 3;'2; ‘
Bl |- Truong hop ho so du diéu kién ot cira chinh | Giay tiép nhan ho so va hen
giai quyét, cong chirc by phan mot i ngay tra két qua (mau so6 01);




ctra 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua;

- Trudng hop hd so chua day du,
chinh x4c, cong chuc tiép nhan
hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Trudng hop hd so khong du dicu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phai néu 13 1y do theo mau Phiéu tir
chdi giai quyét hd so.

- Phiéu yéu cau bo sung, hoan
thién ho so (mau sb 02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so (mau sb 03).

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B0 phan
mot clra

0,5 ngay

- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyet ho so (mau so 05)

B3

Phan cong xtr Iy hd so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyet ho so (mau so 05)

B4

Thém dinh h(‘S’ so: Chuyén vién giai
quyeét ho so tien hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyet
ho so

02 ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+H5b so;

+ Phié'u’kié‘m soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Quyét dinh cap thé dau gia
vién.

- Truong hop hé so chua hodc
khong du diéu kién:

+Hb SO;

+ Phié'u’kié‘m soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t,hién’ ho so hoac
PhiCu tir choi ti€p nhén giai
quyeét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+H)d so;

+ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so;

+ Quyét dinh cap thé dau gia
vién;

+ Phiéu xin 18i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+H5b so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so;




+ Quyét dinh cap thé dau gia
vién.

- Trudng hop hé so chua hogc
khong du diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu’kié‘m sodt qua trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t,hién’ ho so hoac
Phi€u tir ch6i tiép nhén giai
quyeét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+H5b so;

+ Phiéu’kié‘m sodt qua trinh
giai quyét ho so;

+ Quyét dinh cap thé dau gia
vién;

+ Phiéu xin 15i.

Lanh dao So xét duyét hd so: -Hb 0}
- Truong hop du diéu kién: ky - Phicu kiém soéat qué trinh
Quyét dinh cép thé déu gi vien, giai quyet ho so;
B6 |Thé dau gia vién; Lanh dao S¢ | 01 ngay |- Quyet dinh cap thé;
- Trudng hop khong da didu kién: - Thé dAu gid vién;
Lanh dao So ky van ban tu choi cap - Vin ban tir chdi cp Thé déu
theé dau gia vién. gia vién.
-HO S0O;
- Phiéu kiém soat qué trinh
‘ Chuyén vién giai qqyét hd 50
B7 |Hoan thién ho so, phathanh vanban| gidi quyéthod | Yangay |- Quyét dinh cap thé;
so/vén thur - Thé d4u gia vién;
- Vin ban tir chdi cp Thé déu
gia vién.
- Phiéu }(ié{n soat qué trinh
’ | Chuyén vién giai quyet ho so;
B8 Ban giao va tra két qua cho to| giai quyet hd Vingdy | Quyét’dinh cap thé;
chtrc/ca nhan s0/Bo phan - Thé dau gia vién;
mot ctra - Vin ban tir chdi cp Thé déu
gia vién.
Théng ké va theo ddi: B6 phn mét o
Chuyén vién S¢ Tu phép c6 trach| = . a/Phone | Gis hanh ‘Pl‘liéu kiém soat qua trinh ‘
B9 |nhi¢m théng ké cic TTHC thuc| prrprves | o | 241 Quyéthd so; 86 theo doi
A N S SO an chi A
hién tai don vi vao So6 thong ké ket thu ho so.

qua thyc hién

Biéu mau




Hé t}léng biéu mAu theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cta B truong
Bo Tu phap stra doi, bd sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc
B6 tro tu phap,




Mau TP-DGTS-03-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw 56 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY DE NGHI CAP THE PAU GIA VIEN
Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd).........ocovevvvveennn.e.
Tén t6 chirc dau gi tai san/T6 chirc ma Nha nudce sé hitu 100% von diéu 18 do
Chinh phi thanh 1ap dé xtr 1y ng x4u ctia to chire tin dung: ............coooeeveeeieeeeeeeeeeeeeeenn.

Dé nghi S¢ Tu phap cdp Thé dau gia vién cho cac du gia vién sau ddy:

Ngay, thang,
nim sinh; SO
CMND/S6 S6 Chirng chi
STT Ho va tén Thé hanh nghé dau Noi thwong tri (1)
CCCD/SH gia
dinh danh ca
nhan

Tinh (thanh phé), ngay.......thang......nam......
Nguoi dai dién theo phap luat
(ChiF ky/chit ky s6, ho tén; dau/chit ky sé ciia 16 chirc)

Ghi chu:

1. Théng tin 56 (1):

- Truwong hop nép hé so trec tuyén: théng tin dwoc khai thac tir Co s6 div liéu quoc gia
vé dan cur dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thyc hién thu tuc hanh chinh khong can ké khai.
Néu thong tin khong dwoc ty dong dién vao biéu mau thi nguoi thuc hién thi tuc hanh chinh ké
khai day du.

- Treong hop nép hé so gidy (ndp truc tiép hodc qua buu chinh): nguoi thwc hién thi
tuc hanh chinh ké khai ddy di trong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mdau nay dong thoi dwgc sir dung dé xdy dwng biéu mau dién

tir twong tdc khi co quan quan 1y nha mede cung cdp dich vu cong truc tuyén.




2. Cép lai Thé déu gia vién (QT-71)

1 | Muc dich: Quy dinh trinh ty va céch thic tham dinh, cép lai thé d4u gid vién
5 Pham vi: Ap dung d(‘)ilvc’ri doanh nghiép d4u gia tai san, dau gia vién hanh nghé dau gia
trén dia ban thanh pho; cong chirc thugc S& Tu phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Luat Pau gid tai san nam 2016; ’
2., Nghi dinh s6 62/2017/ND-CP ngay 16/5/2017 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s diéu va bién phap thi hanh Luét dau gia tai san;
3. Thong tu s6 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 ciia B Tu phap quy dinh vé chuong
trinh khung cua khoa dao tao nghe dau gia, co s dao tao nghé diu gia, viéc tap su va
kiém tra két qua tap sy hanh nghé dau gia va biéu miu trong linh virc d4u gia tai sary
3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong Bo Tu phap sura doi,
bo sung 08 Thong tu lién quan dén thi1 tuc hanh chinh trong linh vuc Bo trg tu phap.
\ A 1A Bin .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Giay dé nghi cap lai Thé dau gia vién (mau TP-
DGTS-04-sd) ban hanh kém theo Thong tu so X
06/2017/TT-BTP
01 anh mau chén dung ¢ 2cm x 3cm cua moi dau
gia vién dugc dé nghi cap lai Thé (anh chyp khong X
qua 06 thang trudc ngay ndp anh)
3.3 | S6 lwong hod so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan i hd so hop 18
3.5 | Noi tiép nhan hé so va tra két qua
B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 | Phi/Lé¢ phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
X , on Thoi I S TP SR
T Trinh tu Trach nhi¢ém ofan Biéu mau/Keét qua
Ticp ghan va kle;m tra }}0 S.(:: n - Ho so theo muc 3.2;
- Truong hop ho so du dicu kién A A A A
O A A - Giay tiep nhéan ho so
giai quyét, cong chire bd phan mat PR
YA K ok Al T A \ va hen ngay tra két qua
cua 13p Giay tiép nhan ho so va (mAu b 01);
hen ngay tra két qua; A A A Gio
| N x . | BOphanmot . - Phiéu yéu cau bd
Bl | - Truong hop ho so chua day du, cita hanh sune. hodn thien hd so
chinh xéc, cong chitc tiép nhan chinh S -

(mau s6 02);
- Phiéu tir chdi tiép
nhéan giai quyét hd so
(mau sb 03).

huéng dan bd sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Truong hop ho so khong du dleu
kién giai quyét, cong chic tiép




nhan phai néu ro ly do theo mau

Phiéu tir chdi giai quyét ho so.

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B6 phan mot
cua

Yangay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so
(mau sb 05)

B3

Phan cong xur 1y hd so

Lanh dao
Phong

Yangay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(mau sb 05)

B4

Tham dinh hd so: Chuyén vién
giai quyet ho so tien hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t.

Chuyén vién
giai quyet ho
SO

01 ngay

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Quyét dinh cap lai
thé dau gia vién.

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+H5b so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién hé so hogc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
mudn):

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Quyét dinh cip lai
thé dau gia vién;

+ Phiéu xin 13i.

BS

Lanh dao phong xem xét ky Quyét
dinh cap lai thé d4u gia vién, Thé
dAu gia vién hodc van ban tir chbi
cap lai thé d4u gia vién.

Lanh dao
phong
(Trudng
phong B6
tro tu phap
thuc hién ky
giai quyét
TTHC nay
theo uy
quyén clia
Gidm doc So
Tu phép)

1/2 ngay

-Hb S0O;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
- Quyét dinh cap lai
thé;

- Thé d4u gi4 vién;

- Vin ban tir chdi cp
lai Thé dau gia vién.




- Ho so;
- Phi€u kiém soat qua

A 1A s .| Chuyén vién trinh gidi quyét ho so;
Be | Hoan thién ho so, phdt hanh VAN | ;5 0vénd | 1/2 ngay | - Quyét dinh cép the;
ban < y gh e en
so/van thu - Thé dau gia vién;
- Vin ban tir chdi cap
lai Thé d4u gia vién.
- Phiéu kiém soat qua
Chuyén vién trinh giai quyét ho so;
B7 Ban giao va tra két qua cho to | giai quyéthd 12ngay |~ Quyé,t,dinh cép the;
chtrc/ca nhan so/B¢ phan Y| - Thé ddu giad vién;
mot cira - Vin ban tir chdi cip
lai Thé dau gia vién.
Thong ké va theo doi: B6 phan mét o
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach ot E/Phbn : Gio Phiéu kiém soat qua
BS | nhi¢m théng k& cde TTHC thuc | o /vai hanh | trinh giai quyét hd so;
hi¢n tai don vi vao SO thong ké ket thur chinh So theo doi ho so.
qua thyc hién
4 | Biéumaiu

Hé théng biéu mAu theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cuia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Théng tur s6 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 ctia Bo

Tu phap.

Thong tur s0 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo truong Bo Tu phap sira doi, bo
sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B6 trg tu phap,




Mau TP-DGTS-04-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6
03/2024/TT-BTP)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 1ap — Tw do — Hanh phuc

GIAY DE NGHI CAP LAI THE PAU GIA VIEN
Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd)....................

Tén t6 chirc dau gia tai san/T6 chire ma Nha nude sd hitu 100% von didu 1¢ do
Chinh phu thanh 1ap dé xir 1y ng xau cua to chirc tin
dung:

ngay

SO

Fax:

Dé nghi S Tu phap cap lai Thé déu gia vién

cho:

ONE/BA: oo sinh ngay....... [ooii. [ooo...
S6 Chug chi hanh nghé dau gid:..........ccc... NGAY CAP.....ovvvneiiinn e,
Pi dugc cap Thé dau gia vién s6:...................... NEAY CAP: .o

Ly do d& nghi cap lai Thé dAu @ia VIEN:.......oeeieee e

Tinh (thanh phé), ngay.......thang......ndm......
Nguwoi dai dién theo phap luat
(Chir ky/chit ky 56, ho tén nguoi dai dién, dau/chi ky s6 ciia to
churc)

Ghi chu:
Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau dién tir
twong tdc khi co quan quan 1y nha nieée cung cdp dich vu cong truec tuyén.



3. Ping ky hoat dong ciia doanh nghiép diu gia tai sin (QT-72)

Muec dich: Quy dinh trinh tur va cach thirc tham dinh, cdp Gidy diang ky hoat dong ctia doanh
nghi€p dau gia tai san

Pham vi: Ap dung d6i voi doanh nghiép dAu gia tai san, dau gia vién hanh nghé diu gia trén
dia ban thanh pho; cong chirc thugc S¢ Tu phap

N¢i dung quy trinh
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Co sé phap ly

1. Luat Dau gia tai san nim 2016;

2. Nghi dinh s 62/2017/ND-CP ngay 16/5/2017 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu
va bién phap thi hanh Luat dau gia tai san;

3. Thong tu sb 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 cta B6 Tu phap quy dinh vé chwong trinh
khung ctia khoa ddo tao nghé dau gia, co so dao tao nghé dau gid, viéc tap su va kiém tra két
qua tap sy hanh nghé du gia va biéu mau trong linh virc d4u gia tai san;

4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo truong Bo Tu phap sira ddi, bd sung
08 Thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh virc B tro tu phap,

5. Thong tu s6 106/2017/TT-BTC ngay 06/10/2017 ctia B Tai chinh quy dinh mirc thu, ché
do thu, ndp, quan Iy va sir dung phi thim dinh tiéu chuan hanh nghé dau gi4 tai san, phi tham
dinh diéu kién ding ky hoat dong ciia doanh nghiép dau gia tai san.
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. A 1A Bain .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

Gidy dé nghi dang ky hoat dong doanh nghiép dau
gia tai san (mau TP-DGTS-05-sd) ban hanh kém X
theo Thong tu 03/2024/TT-BTP

Diéu 18 cta doanh nghiép ddi voi cong ty dau gia
hop danh

Chimng chi hanh nghé dau gia ciia chi doanh nghiép
dau gia tw nhan, thanh vién hop danh, Téng giam X
doc hodc Giam doc cta cong ty dau gia hgp danh

Gidy to chimg minh vé try s¢ ctia doanh nghiép dau
g4 tai san, cam két bao dam co s¢ vat chat, trang X
thiét bi can thiét cho hoat dong dau gia tai san
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S6 Iwgng hd so

01 bd

34

Thoi gian xtr ly

10 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16




3.5 |Noi tiép nhan hd so va tra két qua
B0 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 |Phi/L¢ phi
1.000.000 ddng
3.7 |Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian Biéu mawKét qua
Tiép nhan va kiém tra hd so:
- Truong hop hd so du diéu kién
giai quyet, cong chie by phan mot .
ctra 1ap Giay tiép nhan ho so va hen - Ho so theo muyc 3.2;
ngay tra két qua; - Gidy tiép nhén ho so va hen
- Tru’OHg hc_ypA hoé so ,chua'lidéy d}i, Bophan | Gior hanh nga}'fﬂrtra lfet qiua (Enau sO 01?;
Bl |chinh xdc, cong chic tiép nhén mobt cita chinh |- Phi€u yéu cau bo sung, hoan
hudng dan bo sung, hoan thi¢n ho ; thién ho so (mau so 02);
so theo quy dinh; ‘ - Phiéu tir chdi tiép nhin giai
- Truong hop ho so khong du dieu quyét ho so (mau s6 03).
kién giai quyet, cong chirc tiép nhan
phainéu 13 ly do theo mau Phiéu tur
choi giai quyet ho so.
Ly - H6 so theo muc 3.2;
én ho : & B6 pha . . ’
B2 CI}uyen ho so'cho phong chuyén QAp g}n 0,5 ngay |- Phiéu kiém soat qua trinh
mon mot ctra R X %
giai quyet ho so (mau so6 05)
Lanh d - Ho so theo muc 3.2;
B3 |Phan cong xtr Iy hd so ;hon % 1 0,5ngay |- Phiéu kiém sodt qué trinh
£ giai quyét ho so (mau s6 05)
- Trudng hop hd so du diéu
kién:
+Hb SO;
+ Phiéu ’kié‘m soat qué trinh
giai quyet ho so;
+ Gidy dang ky hoat dong.
- Truong hop hé so chua hoic
Thém dinh ho so: Chuyén vién giai| Chuyén vién khong du dieu ki¢n:
B4 |quyéthd sotién hanh xem xét, trinh|  gidi quyét | 05 ngay |+ H) so;
lanh dao Phong phé duyét. ho so + Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy théo Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb SO;




+ Phiéu ’kié‘m soat qué trinh
giai quyet ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong;

+ Phiéu xin 16i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh 1anh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+H5d so;

+ Phiéu ’kié‘m soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong.

- Truong hop hd so chua hogc
khong du diéu kién:

+H5b so;

+ Phiéu ’kié‘m soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t,hién’ ho so hoac
Phi€u tir choi ti€p nhén giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb SO;

+ Phiéu kiém sodt qua trinh
giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong;

+ Phiéu xin 15i.

B6

Lanh dao S¢ xét duyét ho so:

- Truong hop du diéu kién: ky Gidy
dang ky hoat dong;

- Truong hop khong du diéu kién:
Lanh dao S& ky van ban tir chéi cap
Gidy dang ky hoat dong.

Lanh dao S¢

02 ngay

-HO S0O;

- Phiéu }(iém soat qua trinh
giai quyét ho so;

- Gidy dang ky hoat dong;

- Vin ban tir chdi cip Gidy
dang ky hoat dong.

B7

Hoan thién hé so, phat hanh vian ban

Chuyén vién
gidi quyet ho
so/van thu

0,5 ngay

-Hb SO;

- Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyet ho so;

- Gidy dang ky hoat dong;

- Vin ban tir chdi cap Gidy
dang ky hoat dong.

B8

Ban giao va tra két qua cho to
chirc/ca nhan

Chuyén vién
giai quyét hd
so/Bd phan
mot cira

0,5 ngay

- Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyet ho so;

- Gidy ding ky hoat dong;

- Vin ban tir chdi cap Gidy
dang ky hoat dong.

B9

Théng ké va theo dbi:
Chuyén vién So Tu phap co trach
nhiém thong ké cac TTHC thuc

B0 phan mot
ctra/Phong

Gid hanh
chinh

Phiéu kiém so4t qua trinh
giai quyet ho so; SO theo doi
ho so.




hién tai don vi vao S6 thong ké két| BTTP/Vin
qua thyc hién thu

Biéu mau

tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong Chinh phu.

Mau TP-DGTS-05-sd
(Ban hanh keém theo Théong tw sO
03/2024/TT-BTP)

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

GIAY PE NGHI
PANG KY HOAT PONG DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN
Kinh gtti: S& Tu phap tinh (thanh phd)........................
TOi 81 12 (@hi BANG CHIF i HOG): ... Gi6i tinh (1): ......
Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiiinnn, [oviiiiiiinninn, QUOC tHE (2): e,
B0 1 01 o 1 T I 5 ) PSR
NOT O RIEN TA1 ()7 wreeieriieiee ettt ettt e ettt e s tb e e sba e e teeestbeesabaeestbe e tseesssseesaeesseesarens
biénthoai:.........coooiiiiiii Emaili. oo
S Ching minh nhan dan/S6 Thé cin cude cong dan/SH dinh danh ca nhan: .......................
Ngay, thang, nam cap (5):....... [ oo ot d NOTCADP (6): oo,

(doi véi Chirng minh nhén dan, Thé Cén cwée cong din)
Dé nghi dang ky hoat dong doanh nghiép d4u gia tai san voi cac ndi dung sau day:
1. Tén doanh nghiép dau gia tai san (ghi bang chit in hoa):

TN GIA0 QICH (MU CO): oo
8D o] (VI VIR ST RRRRRRRTT
Piénthoais........cocoviviiii. Fax:..cooovviiiiiiiiinnn, Email:....cooooviiiiiiiiiiieeeeee
WV EDSIEC: ..viieiiieieeie ettt ettt et et e et e ettt e et e eabe e beesteeeteeesbeesbeesbeenbe e beeeteebeeereeesteesteenseenreas

2. Chii doanh nghiép tu nhan d6i v6i doanh nghiép tuw nhan/Thanh vién hgp danh, Tong giam

dbc hodc Giam doc 1a dau gia vién dbi véi cong ty hop danh:

a)Hovatén:................oooeiinnl. Gigi tinh (7): ......

Ngay, thang, nam sinh:....... fovioid ceiiiinin,

S Ching minh nhan dan/S6 Thé Can cude cong dan/S6 dinh danh ca nhan :.......................
Ngay, thang, nAm cap (8):......./veec/v.eee. NOTCAP (9): cerveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
(doi v6i Chitng minh nhén dan, Thé Cén cude cong dan)

B0 1 01 o o T I ) TSP
NOT O RIEN LA1 (11): 1eeiiieiii ittt e et e e e sb e e sveeeatbeeetseesebeeebneesesaesavens
Chung chi hanh nghé déu gid s6:...........c.......... NEAY CAP....vvveid i) e,

b)yHovatén: ............ooevviiiinnnn, Gigi tinh (12): ......

He¢ théng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong

MAu biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia B6 Tu phap.



Ngay, thang, nam cap (13):......../v.oo/veve s NOTCAP (14): oo

(doi v6i Chirng minh nhén dan, Thé Cdn cwée cong din)

NOT thUONG tTT (15) ettt et ettt e e saeeentesneeeneeenees
NOT O RIEN TA1 (16):1iiiiiieiiieiiieciee ettt str e e s te e e te e e s be e sabaeesabeestseesabeeesseesesaesarens
Chung chi hanh nghé déu gid s6:...........c.......... NEGAY CAP oo e,
3. Danh sach d4u gia vién khéac trong doanh nghiép dau gia tai san (néu c6):
Ching chi hanh nghé ) o
‘ Dia chi, so dié¢n
Stt Ho tén Nam sinh dau gia

s thoai lién hé
(ghi 16 so0, ngay cap)

Tinh (thanh phé), ngay... thang... nam...
Nguoi dé nghi
(Chit ky/chit ky s6, ho tén)

Ghi chu:

1. Cdc théng tin sé (1), (2), (3), (4), (5), (6), (7). (8), (9), (10), (11), (12), (13), (14),
(15), (16):

- Truwong hop ndp hé so true tuyén: cdac théng tin dwoc khai thac tir Co sé dit liéu quoc
gia vé déan cur dé dong dién vdao biéu mau, nguoi thwe hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong duoc tu dong dién vao biéu méu thi nguoi thyc hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Trueong hop nép ho so gidy (ndp truc tiép hodc qua buu chinh): nguoi thwc hién thi
tuc hanh chinh ké khai ddy di trong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dwng biéu mau dién

tir twong tdc khi co quan quan 1y nha mede cung cdp dich vu cong triec tuyén.






4. Thay déi ndi dung ding Ky hoat dong ciia doanh nghiép du gia tai san (QT-73)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc tham dinh, cap thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat
dong cuia doanh nghiép dau gia tai san

Pham vi: Ap dung d6i v6i doanh nghiép déu gia tai san, ddu gia vién hanh nghé diu gia trén
dia ban thanh pho; cong chirc thugc S¢ Tu phap

N¢i dung quy trinh
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Co sé phap ly

1. Luat Dau gia tai san nim 2016;

2. Nghi dinh s 62/2017/ND-CP ngay 16/5/2017 cta Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu
va bién phap thi hanh Luat dau gia tai san;

3. Thong tu s6 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 cua Bé Tu phap quy dinh vé chuong trinh
khung cuia khoa dao tao nghé dau gia, co s¢ dao tao nghé dau gia, viéc tap su va kiém tra két
qua tap su hanh nghé du gid va biéu mau trong linh vuc ddu gia tai san;

4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo trwéng B Tu phap sira doi, bd sung
08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B tro tu phap,

5. Théng tu s6 106/2017/TT-BTC ngay 06/10/2017 ctia Bo Tai chinh quy dinh mirc thu, ché
do thu, ndp, quan Iy va sir dung phi thim dinh tiéu chuan hanh nghé dau gi4 tai san, phi thAm
dinh diéu kién ding ky hoat dong ctia doanh nghiép dau gia tai san.
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. A 1A Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

Gidy dé nghi dang ky hoat dong doanh nghiép déu
gid tai san (mAu TP-DGTS-07-sd) ban hanh kém|  x
theo Thong tu s6 06/2017/TT-BTP

Gidy dang ky hoat dong doanh nghiép ddu gi4 tai
san (trong truong hop thay déi tén goi, nguoi dai
dién theo phép luat, dia chi tru sd, dau gid vién hop
danh)

33

S6 lwgng hd so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dii hd so hop 16

35

Noi tiép nhén h so va tra két qua

B0 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.

3.6

Phi/L¢ phi

500.000 ddng

37

Quy trinh xir ly cong viéc

T

Trinh tu Trachnhiém |Thoi gian | Biéu mauwKét qua

Bl

Tiép nhan va kiém tra ho so: A ... . |-Hb so theo muc 3.2;
Trudng hop hd so di didu kign| oPndn | Gidhanh | e han hé so va hen
- Truong hop ho so du dicu kién mét cira chinh y ti€p nhé va he

giai quyét, cong chic bo phan mot ngay tra két qua (mau s6 01);




ctra lap Gidy tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua;

- Trudng hop hd so chua day du,
chinh x4c, cong chuc tiép nhan
hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong di dicu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phéi néu 15 1y do theo méau Phiéu tir
chdi giai quyét ho so.

- Phiéu yéu cau bo sung, hoan
thién hd so (méu s 02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (mau sb 03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén
mon

B0 phan
mot ctra

Yangay

- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so (mau so6 05)

B3

Phan céng xt Iy ho so

Lanh dao
Phong

Yangay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so (mau so 05)

B4

Tham dinh ho so: Chuyén vién giai
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyet
ho so

1,5 ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+Hb so;

+ Phiéu ’kié‘m soat qué trinh
giai quyet ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong.

- Truong hop hé so chua hoic
khong du diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu ’kié‘m soat qua trinh
giai quyeét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t,hién’ ho so hoac
Phi€u tir choi tiép nhén giai
quyeét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong;

+ Phiéu xin 15i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

Yangay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+H5b so;

+ Phiéu kiém sodt qua trinh
giai quyet ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong.

- Truong hop hd so chura hodc
khong du diéu kién:




+Hb SO;

+ Phiéu ’kié‘m soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t,hién’ ho so hoac
Phi€u tur choi tiép nhén giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb SO;

+ Phiéu ’kié‘m soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong;

+ Phiéu xin 16i.

Lanh dao So xét duyét ho so: - Ho so0;
- Trudng hop di diéu kién: ky Gidy - Phiéu kiém soat qué trinh
5 , . 5 vt b sor
B6 ding 1‘<y hoat dQn%’ ... ... | Lanhdao S¢ | 02 ngay gal ?uyejt © S,O’ .
- Truong hop khong du di€u kién: - Giay dang ky hoat dong;
Lanh dao S¢ ky van ban tir choi cap - Vin ban tir chdi cip Gidy
Giay dang ky hoat dong. dang ky hoat dong.
-Hb SO;
A in - Phiéu kiém soat quéa trinh
. Chuyén vién giai quyét ho so;
B7 |Hoan thién ho so, phathanh vanban| giai quyétho | Y ngay g .
< - Giay dang ky hoat dong;
so/van thu A »
- Vén ban tur choi cap Giay
dang ky hoat dong.
o - Phiéu }(iém soat qua trinh
Ban oi \ trd két qud cho t8 (’fl??lyen X[ 1;? giai quyet ho so;
an giao va tra két qua cho to| gidi quyet ho | iAo as , A
B8 chirc/ca nhan so/Bd phan 0,5 ngay Gl?y de}ng 1‘<y hogt df)ng, y
mot cira - Vén ban tur choi cap Giay
' dang ky hoat dong.
Théng ké va theo doi: Bb phan mét
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach ° prai i s Phiéu kiém soét qua trinh
A £ . ctta/Phong | Gio hanh | .. 2.1 A X ~
B9 |nhiém thong ké cac TTHC thuc 5 . giai quyet ho so; S6 theo doi
A Ak ..z | BTTP/Van chinh A
hi¢n tai don vi vao So6 thong ké két thu ho so.
qua thuc hién
4 |Biéu miu

Hé t}léng biéu mau theo co ché mdt ctra, mot cua lién thong duge ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mu biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo Tu phap.




Mau TP-DGTS-07-sd
(Ban hanh kem theo Théong tw so 03/2024/TT-BTP)

DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DAU GIA TAI SAN Poc lap - Tu do - Hanh phic
GIAY DPE NGHI

THAY POI NQI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA
DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

Kinh gtri: S& Tu phap tinh (thanh phd) ........................
Tén doanh nghiép dau gia tai san (ghi bang chit in O@): .........cooeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeere.
DA CHI tTU SOT oo ee e e e e e e e e e e e ae e e e e ett e aaaeeeeeeeennes
Piénthoai: ...l Fax:................... Email:.cccoooviiiiiiiiiie
Gidy dang ky hoat dong s&: ............. do S& Tu phap tinh (thanh phé) .........ccoceveeee.n
cap ngay: ........... [oviiiiinnn /et et ettt et et e et s ae e sateerteeteenteerean

Ding ky thay d6i noi dung ding ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia tai san nhu
sau:

Tinh (thanh phd), ngay... thang... nam...
Nguoi dai dién theo phap luat
(Chir ky/chir ky s0, ho tén, chirc danh;
dau/chit ky sé ciia t6 chirc)

Ghi chu:

Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc siv dung dé xdy dung biéu mdu dién tir
twong tac khi co quan quan 1y nha niwde cung cdp dich vu cong triec tuyén.



5. Cip lai Gidy ding ky hoat dong ciia doanh nghiép diu gia tai san (QT-74)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thurc tham dinh, cép lai Giay dang ky hoat dong

1 ctia doanh nghiép diu gia tai san
5 Pham vi: Ap dung d6i voi doanh nghi¢p dau gia tai san trén dia ban thanh phd; cong
chtrc thugc Sé Tu phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply

1. Luat Dau gia ti san nim 2016;

2. Nghi dinh s6 62/2017/ND-CP ngay 16/5/2017 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot
s diéu va bién phap thi hanh Luét dau gia tai san;

3. Thong tu s6 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 ciia B4 Tu phap quy dinh vé chuong
trinh khung ctia khoa dao tao nghe dau gia, co so dao tao nghé dau gia, viéc tp su va
kiém tra két qua tap su hanh nghé du gia va biéu mau trong linh vuc dau gia tai san.
4. Thong tur s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo trudng Bo Tu phap sira doi,
b6 sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vire B6 tro tu phap,
5. Théng tu s6 106/2017/TT-BTC ngay 06/10/2017 ciia Bé Tai chinh quy dinh mic
thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi thim dinh tiéu chuan hanh nghé du gia
tai san, phi thim dinh diéu kién dang ky hoat dong ctia doanh nghiép d4u gia tai san;

\ A LA Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Gidy d¢ nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong cua
doanh nghi€p dau gia tai san (mau TP-DGTS-08- <
sd ) ban hanh kem theo Thong tur s6 03/2024/TT-
BTP
3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit hd so hop 16
3.5 | Noi tiép nhan hé so va tra két qua
B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phép.
3.6 | Phi/L¢ phi
500.000 dong.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
. , on Thoi A X A
TT Trinh tu Trach nhiém ofian Biéu mau/Keét qua
Tiép nhan va kiém tra hd S0 -Hb 80 thgao muc 3.2‘;
- Truong hop ho so du dicu kién - Gidy tiép nhan ho
giai quyét, cong chirc bd phan mot | o o Gio so va henngay tra két
Bl | cira lap Gidy tlep nhan ho so va Bo plsgg mot hanh | qua (mau s0 01);
hen ngay tra két qua; . chinh |- Phiéu yéu cau b
- Truong hop ho so chua day du, sung, hoan thién hd
chinh xac, cong chiric tiép nhén so (mau so0 02);




hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Truong hop ho so khong du didu
kién giai quyét, cong chuc tiép
nhan phai néu rd 1y do theo mau

4
“oe A

Phiéu tir chdi giai quyét hd so.

- Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyet ho so
(mau s6 03).

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B9 phan mot
cua

1/2 ngay

- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(mau sb 05)

B3

Phan c6ng xur 1y hd so

Lanh dao
Phong

1/2 ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(mau s6 05)

B4

Tham dinh_ hd so: Chuyén vién
giai quyet ho so tién hanh xem xét,
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t.

Chuyén vién
giai quyet ho
SO

03 ngay

- Truong hop ho so
du diéu kién:

+H5b so;

+ Phiéu kiém sodt
qua trinh gidi quyét
hd SO;

+ Gidy ding ky hoat
dong.

- Truong hop ho so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
hd so;

+ Du thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so hoic
Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hod
SO.

- Truong hop cham,
muon):

+H5b so;

+ Phiéu kiém sodt
qua trinh gidi quyét
hd so;

+ Gidy dang ky hoat
dong;

+ Phiéu xin 15i.

B5

Lanh dao phong xem xét ky Gidy
dang ky hoat dong hodc van ban tur
chdi cap lai Gidy dang ky hoat
dong.

Lanh dao
phong
(Trudng
phong B6
tro tu phap

02 ngay

-Ho SO;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
- Gidy dang ky hoat
dong;




thuc hién ky - Vian ]aén ttr chdi cép
giai quyet lai Giay dang ky hoat
TTHC nay dong.
theo uy
quyén cua
Giam doc S¢
Tu phap)
- Ho s0;
- Phieu kiém soat qua
A trinh giai quyét hd so;
Hoan thién ho so, phat hanh van (?}}pyen en .| - Gidy dang ky hoat
B6 |, gidi quyetho | 1/2ngay | ..
ban so/van thu dong; .z
- Van ban tur choi cap
lai Giay dang ky hoat
dong.
- Phiéu kiém soat qua
o ||
B7 Ban giao va tra két qua cho t6 | giai quyet ho 1/2 don ‘y & :
chirc/ca nhan s0/Bo phan ngay o
ot cia - Van ban tr choi cép
. lai Giay dang ky hoat
dong.
Thon% ke va th?o doi: L B0 phan mot .\ Phiéu kiém soat qua
Chuyén vién S& Tu phép c6 trach \ \ Gio 1 e gy
o X A ctra/Phong \ trinh giai quyet ho
B8 | nhiém thong ké cac TTHC thuc B hanh 2 RO
A Cy G A A ~1 4 | BTTP/Van , s0; SO theo doi ho
hi¢n tai don vi vao SO thong ké ket chinh
\ A thu SO.
qua thyc hién
4 | Biéu miu

He¢ thong bi,éu mau theo co ché mot cira, mét cira lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cuia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tur s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cta Bo

Tu phap.




Mau TP-DGTS-08-sd
(Ban hanh kem theo Thong tw so 03/2024/TT-BTP)

DOANH NGHIEP PAU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
GIA TAI SAN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
GIAY DE NGHI

CAP LAI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA
DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

biénthoai: ...........oooiil Fax: ... Emaili..ccoooooiiiii,
Gidy dang ky hoat dong s6: ................... do S& Tu phap tinh (thanh phd) ........ccoevevenne.
CAp NEAY: ........... [oviiiiin L ettt ettt e be e e re e be e et e e b e e st e enseenneenreenraenres

L dO XN CAP 1815 1o
Tinh (thanh phé), ngay... thang... nam...
Nguoi dai dién theo phap luat
(Chir ky/chit ky 56, ho tén, chirc vu,; dau/chiv ky
s6 ciia t6 chirc)

Ghi chu:
Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dung biéu mau dién tir
twong tac khi co quan quan 1y nha niwde cung cdp dich vu cong triec tuyén.



6. Piing ky hoat dong ciia chi nhanh doanh nghiép diu gia tai san (QT-75)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thirc tham dinh, c4p Gidy dang ky hoat dong cta chi
nhanh doanh nghiép dau gia tai san

Pham vi: Ap dung d6i v6i doanh nghiép d4u gid tai san trén dia ban thanh phé; cong chirc
thudc So Tu phap

N¢i dung quy trinh

31

Co sé phap ly

1. Luat Dau gia tai san nim 2016;

2. Nghi dinh sb 62/2017/NB-CP ngay 16/5/2017 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu
va bién phap thi hanh Luat dau gi4 tai san;

3. Thong tu sb 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 ciia Bo Tu phap quy dinh vé chuong trinh
khung cuia khoa dio tao nghé dau gid, co s¢ dao tao nghé dau gia, viéc tap su va kiém tra két
qua tap su hanh nghé dau gia va biéu mau trong linh virc du gid tai san.

4. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo trudng Bo Tu phép stra do6i, bd sung
08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B tro tu phap,

32

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

Gidy d& nghi dang ky hoat dong doanh nghi¢p dau
gid tai san (mau TP-DGTS-09-sd) ban hanh kem X
theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP

Diéu 1¢ ctia doanh nghiép d6i v6i cong ty déu gia
hop danh

Chimg chi hanh nghé dau gia ctia chii doanh nghiép
dau gia tu nhan, thanh vién hop danh, Tong giam X
doc hodc Giam doc cua cong ty dau gia hgp danh

Glay t& chimg minh vé try s& ciia doanh nghiép du
gia tai san, cam két bao dam co so vat chét, trang X
thiét bi can thiét cho hoat dong dau gi4 tai san

33

S6 Iwgng hd so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so hop 18

35

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

B0 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.

3.6

Phi/L¢ phi

Khong quy dinh

37

Quy trinh xir ly cong viéc

T

Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian Biéu mawKét qua

Bl

Bophan | Gio hanh

. , - Hb so theo muc 3.2;
mot clra chinh :

Tiép nhan va kiém tra ho so:




- Trudong hop hd so du diéu kién
giai quyét, cong chirc bd phan mot
ctra 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua;

- Trudng hop hd so chua diy du,
chinh x4c, cong chuc tiép nhan
hudng dan bd sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Trudng hop hd so khong du dicu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phéi néu 13 Iy do theo mau Phiéu tir
chdi giai quyét ho so.

- Gidy tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua (mau sb 01);
- Phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so (mau sb 02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (mau sb 03).

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B0 phan
mot cira

Yangay

- Hb so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so (mau so 05)

B3

Phan cong xtr Iy ho so

Lanh dao
Phong

Yangay

- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so (mau so 05)

B4

Tham dinh ho so: Chuyén vién giai
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyet
ho so

03 ngay

- Trudng hop ho so di didu
kién:

+Hb SO;

+ Phiéu ,kié‘m soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Gidy ding ky hoat dong.

- Trudng hop hé so chua hoic
khong du diéu kién:

+HJ so;

+ Phiéu ’kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t}liéq ho so hoac
Phi€u tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mugn):
+Hb SO;

+ Phiéu ’kié‘m soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong;

+ Phiéu xin 16i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhén, trinh 1anh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+HJ so;

+ Phiéu ,kié‘m soat qua trinh
giai quyeét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong.




- Trudng hop h6 so chua hoic
khong du diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu ,kié‘m sodt qua trinh
giai quyet ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t,hién, ho so hoac
Phi€u tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb S0O;

+ Phiéu kiém soat qua trinh

giai quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat dong;
+ Phiéu xin 1i.
Lanh dao S¢ xét duyét hd so: - Ho so;
- Truomg hop du diéu kién: ky Gidy - Phiéu kiém sodt qué trinh
a y ong; iai quyét ho so;
po [danglkyhoatdong; gy g0 Se | 02 ngay (B AUYELhosos
- Truong hop khong du di€u kién: - Giay dang ky hoat dong;
Lanh dao So ky van ban tur choi cap - Vin ban tir chéi cip Gidy
Giay dang ky hoat dong. dang ky hoat dong.
-HO SO;
A e - Phiéu kiém soat qua trinh
) Chuyén vién giai quyét ho so;
B7 |Hoan thién ho so, phathanh vanban| giai quyétho | 0,5ngay |© .. .7 .
g - Giay dang ky hoat dong;
so/van thu Al »
- Van ban tur chdi cap Giay
dang ky hoat dong.
o - Phiéu }(iégn soat qua trinh
Bin o S trd két qua cho t8 Cl}pyenx[llir: giai quyét ho so;
an giao va tra két qua cho t0| giai quyet hd s A s , A
B8 chirc/ca nhan s0/Bo phan 0,5 ngay Gl?y de}ng lfy hcie.}t df') ne, 2
mot cira - vVan l’)an tur ShOI cap Giay
dang ky hoat dong.
Théng ké va theo dbi: B vhin mot
Chuyén vién S& Tu phap ¢6 trach| b e ot | Phiéukiém soét qué trinh
A z . ctra/Phong | Giohanh | ... 2.1 A X ~:
B9 |nhiém thong ké cac TTHC thuc o . giai quyeét ho so; SO theo doi
a o Rk ..z | BTTP/Van chinh A
hi¢n tai don vi vao So thong ké ket thur ho so.
qua thuc hién
B10 |Biéu miu

Hé t}léng biéu mau theo co ché mdt ctra, mdt cura lién thong dugce ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tur s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia B6 Tu phap.




Méu TP-DGTS-09-sd
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 03/2024/TT-BTP)

DOANH NGHIEP PAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
GIA TAI SAN Poc lap - Ty do - Hanh phiic
GIAY DPE NGHI

PANG KY HOAT PONG CUA CHI NHANH
DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

Kinh giri: S6 Tu phép tinh (thanh phd) .....................
Tén goi day du ctia doanh nghiép déu gia tai san (ghi bang chit in hoa): ...............cccoveee......
8D S E o] (VI VIR SRR
biénthoai: ..........ooiiiiii FaX: oo
Gidy ding ky hoat dong sb: ..................... do S6 Tu phap tinh (thanh phd) ..........cc.........
CAp ngay: ........... [oviainnn, ettt ettt ettt et e et e et e et e enteeteeseeteennes
bang ky hoat dong cho chi nhanh véi ndi dung sau day:
1. Tén ctia chi nhanh (ghi BANG CHIE i HOQ): ...,
Diachitru s& clia chi NhANN: ......oooiiiiiii et
biénthoai: ........oooviii FaX: oo
WEDSIER: ...ttt ettt ettt et sttt ettt besaeae
2. Truéng chi nhanh:
Ho va tén (ghi bang chit in hoa): ........................... Gigi tinh (1) cooeeeeeeiieieeeeeeeee,
Ngay, thang, nam sinh: ...... [oviinn. [oviinnn Qudc tich (2):.. .o eeveeeeiiieeeee
S6 Chung minh nhan dan/S6 Thé cin cude cong dan/SH dinh danh ca nhan: .......................
Ngay, thang, nam cap (3): ......... A [ovininn. NOTCAP (4): oo,
(d6i v6i Chirng minh nhén dan, Thé Cén cwde cong dan)
INOT TRUONZ T (5):nveeveeie ettt ettt et ettt et et esteesteessbeesbessseessaesseesseessaesssessseesseesseesseenns
NOT O RIEN TA1 (6):.ereevviieiieeciieecie ettt e et e e stb e e sebee e steeesebeeeabaeesbbeessseesebaeeresesseesavens
Dién thoai:....ccccccovvviiiiiiiiiiieee, Email: oo
Chung chi hanh nghé déu gia s6: ....................... ngay cap:...... .../
Thé dau gid vién s6:.................... do S¢ Tu phap tinh/thanh phé ..........cccovvveveveierann.
cApngdy ..../...... [ociiinannn

Chung ti xin cam doan nghiém chinh tuan thu phap luat va thyc hién day di cac nghia vu do
phap luat quy dinh./.
Tinh (thanh phé), ngay... thang... nam...
Nguoi dai dién theo phap luat
(Chir ky/chit ky s6, ho tén, chirc vu ciia ngueoi dai

dién, dau/chir ky so cua to chirc)



Ghi chu:

1. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4), (5). (6):

- Truong hop ndp hé so truc tuyén: cdac théng tin dwoc khai thac tir Co sé div liéu quoc
gia vé déan cu dé tu dong dién vao biéu maéu, nguoi thwe hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi thyce hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Trueong hop nép hé so gidy (ndp truc tiép hodc qua buu chinh): nguoi thwc hién thi
tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mdau nay dong thoi dwege siv dung dé xdy dung biéu mau dién

tir twong tdc khi co quan quan 1y nha mede cung cdp dich vu cong truee tuyén.



7. Pang ky tham du kiém tra két qua tap sw hanh nghé diu gia tai san (QT-77)

Muec dich: Quy dinh trinh ty va céch thirc thim dinh, dang ky tham duy kiém tra két qua tap

1 su hanh nghé dau gi tai san
5 Pham vi: Ap dung d6i voi doanh nghiép dau gia tai san, d4u gia vién hanh nghé diu gia trén
dia ban thanh pho; cong chirc thugc S¢ Tu phap
3 |NQi dung quy trinh
3.1 |Co so phap ly
1. Luat Dau gia tai san nim 2016;
2. Nghi dinh s6 62/2017/ND-CP ngay 16/5/2017 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu
va bién phap thi hanh Luat dau gia tai san;
3. Thong tu s6 06/2017/TT-BTP ngay 16/5/2017 ctia B6 Tu phap quy dinh vé chuong trinh
khung cuia khoa dao tao nghé dau gia, co so dao tao nghé dau gia, viéc tap su va kiém tra két
qua tap su hanh nghé du gid va biéu mau trong linh vuc ddu gia tai san;
4. Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B§ truong Bo Tu phap stra d6i, bo sung
08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B6 trg tu phap,
5. Thong tw 6 106/2017/TT-BTC ngay 06/10/2017 ctia B Tai chinh quy dinh mirc thu, ché
do thu, ndp, quan Iy va sir dung phi tham dinh ti€u chuan hanh ngh¢ dau gia tai san, phi tham
dinh diéu kién dang ky hoat dong cuia doanh nghiép dau gia tai san.
. A 1A Ban .
3.2 |Thanh phan ho so chinh Ban sao
Giéy dei,ng ky tham du kié~m tra két qua tap su hanh
nghé dau gia tai san (mau TP-DGTS-14-sd) ban X
hanh kem theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP
Béo cao két qua tap s hanh nghé dau gia tai san X
3.3 |S6 lwgng ho so
01 bd
3.4 |Thoi gian xur ly
10 ngay, ké tir ngdy nhan da hd so hop 16
3.5 |Noi tiép nhan hd so va tra két qua
B0 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 |Phi/Lé¢ phi
2.700.000 ddng
3.7 |Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Biéu mawKét qua
Tiép nhén va kiém tra ho so: - Hd so theo muc 3.2;
- Truong hop hd so du diéu kién Bophan | Gid hanh |~ Gidy tiép nhéan h6~so va hen
Bl |giai quyét, ‘cong chirc b phan mot ? Pl tohd ngay tra két qua (mau so6 01);

mot clra chinh A A A 1z .
ctra lap Glay tiép nhan hd so va hen i - Phiéu yéu cau bo sung, hoan

ngay tra két qua; thién ho so (méu s6 02);




- Trudng hop ho so chua day du,
chinh x4c, cong chuc tiép nhan
hudng dan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh;

- Trudng hop hd so khéng du diéu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phéi néu 15 Iy do theo mau Phiéu tir
chdi giai quyét ho so.

- Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (mau so 03).

B2

Chuyén hd so cho phong chuyén
mon

B0 phan
mot clra

0,5 ngay

- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyet ho so (mau so 05)

B3

Phan cong xt Iy ho so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh
giadi quyet ho so (mau so 05)

B4

Thérp dinh h(‘A)’ so: Chuyén vién giai
quyét ho so tién hanh xem xét, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Chuyén vién
giai quyet
ho so

04 ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+Hb S0O;

+ Phié,u,kié‘m soat qua trinh
giai quyéet ho so;

+ Danh sich nguoi di diéu
kién tham du kié‘m tra ket qua
tap su hanh nghé dau gia.

- Treong hop ho so chwa hodc
khong du diéu kién:

+Hb S0O;

+ Phié,u,kié‘m soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t,hién’ ho so hoac
Phi€u tir chdi ti€p nhén giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn):
+Hb S0O;

+ Phié'u,kié‘m soat qua trinh
giai quyéet ho so;

+ Danh séch ngudi du diéu
kién tham du ki@m tra két qua
tap su hanh ngh¢ dau gia;

+ Phiéu xin 16i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
duyét.

Lanh dao
Phong

02 ngay

- Trudng hop hd so du didu
kién:

+Hb SO;

+ Phié,u’kié‘m soat qua trinh
giai quyéet ho so;




+ Danh sach nguoi du diéu
kién tham du kiém tra két qua
tap su hanh nghé du gia.

- Trudng hop hd so chwa hodc
khong du diéu kién:

+HJ so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham, mugn):
+HJ so;

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Danh sach nguoi du didu
kién tham du kiém tra két qua
tap su hanh nghé dbu gia;

+ Phiéu xin 1i.

B6

Lanh dao S¢ xét duyét ho so:

- Trudng hop du diéu kién: duyét
danh sach nguoi da diéu kién tham
du kiém tra két qua tip su hanh
nghé déu gi4;

- Truong hop khong du diéu kién:
ky van ban thong bao tir chéi.

Lanh dao S¢

02 ngay

-Hb SO;

- Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so;

- Danh sach nguoi du diéu
kién tham du kiém tra két qua
tap su hanh nghé dbu gia;

- Van ban tir chdi dua vao
danh sach du diéu kién tham
du kiém tra két qua tap su
hanh nghé d4u gia.

B7

Hoan thién ho so, phat hanh vin ban

Chuyén vién
giai quyet ho
so/van thu

0,5 ngay

-Hb so;

- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

- Danh sach nguoi du diéu
kién tham du kiém tra két qua
tap su hanh nghé du gi4;

- Van ban tir chdi dua vao
danh sach du diéu kién tham
du kiém tra két qua tap su
hanh nghé dau gia.

B8

Ban giao va tra két qud cho to
chtrc/ca nhan

Chuyén vién
giai quyét hd
s0/Bo phan
mot clra

0,5 ngay

- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

- Danh sach nguoi du diéu
kién tham du kiém tra két qua
tap sw hanh nghé du gi4;




- Van ban tir chdi dua vao
danh sach du di€u kién tham
du kiém tra két qua tap su

hanh nghé dau gia.
Théng ké va theo dai: B vhan mot
Chuyén vién S& Tu phap co trach > Pan M s Phiéu kiém soét qua trinh
A £ A ctra/Phong | Giohanh | ... " 0 "5 T % ~
B9 |nhiém thong ké cac TTHC thuc o , giai quyét ho so; S6 theo doi
. R S .| BTTP/Van chinh A
hi¢n tai don vi vao So thong ké ket thu ho so.
qua thyuc hién
4 |Biéu miu

Hé¢ t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

MAu biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia B6 Tu phép.




Mau TP-DGTS-14-sd
(Ban hanh kem theo Thong tw so 03/2024/TT-BTP)

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

GIAY PANG KY THAM DU’
KIEM TRA KET QUA TAP SU HANH NGHE DAU GIA TAI SAN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd).....................
TOi 81 12 (ghi DANG CAIE i HOQ): ... Gioi tinh (1):.......
Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiinnn, [oeiiiiiiiiin,
Qubc tich (2):u.eveeeeieei..
S6 Chimg minh nhan dan/Sé Thé cin cude cong dan/SH dinh danh ca
nhan:
Ngay, thang, nam cap (3):......... [oveinan [oeiiinnann, NOTCAP (4): oo
(d6i v6i Chirng minh nhén dan, Thé Céin cwdc cong dan)
B0 1 0oy R o () PSS
INOT G RIEN L1 (0):.uviiiiiieiie ittt ettt e et etr e e stv e e sebae e teeesebeessbeeesbseessseesesaeeresessseessrens
Dién thoai:............coooiin. Email: ..o
T6i1 da hoan thanh thoi gian va nghia vu clia nguoi tap SU tal .e.eeeeeeeieeie e
DA ChI U SOttt sttt
Ho tén d4u gia vién hudng dan tap ] SRR .
Chtng chi hanh nghe dau gid sdr..oooieiiinn ngay cp .......... [ovian.. [ et
Thé dau gia vién s6:................... do S¢ Tu phép tinh/thanh phé..........c.cooovvvveeeeeeeean.
cap ngdy ..../...... [oeiiiinnn
Thoi gian tap sy bat dau tir ngay..... /..... /......va két thic vao ngdy...../ ...... [ e,

T6i xin cam doan chap hanh ding cac quy dinh phap luat va thyc hién day du cac nghia vu
ctia thi sinh tham du kiém tra./.

Xac nhin ciia to chire dAu gia tai sén dbi (Tinh, thanh phé), ngdy... thang... nam...
v6i cac thong tin nguoi t@p su cung qﬁp Nguoi dé nghi
(Chir ky/chit ky so, i}.o té,n; dau/chir ky so cua (Chit ky/chit ky 56, ho tén)
to chirc)
Ghi chu:

1. Cdc théng tin sé (1), (2), (3). (4), (5), (6):

- Truong hop nop hé so truc tuyén.' cdc thong tin dwoc khai thac tie Co so dir liéu
quéc gia vé dan cw dé tr dong dién vao biéu mau, nguwoi thiee hién thii tuc hanh chinh khéng
can ké khai. Néu cac thong tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mdu thi nguwoi thue hién thu
tuc hanh chinh ké khai day di.

- Trwong hop ndp ho so gidy (ndp trwc tiép hodc qua buwu chinh): nguoi thuc hién thi
tuc hanh chinh ké khai day i trong biéu mau.

2. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thm diege sir dung dé xdy dwng biéu mau dién
tir twong tdc khi co quan quan 1y nha niede cung cdp dich vu cong triec tuyén.






VII. Linh vuc Hoa giai thwong mai

1. Pang ky lam hoa giai vién thwong mai vu viéc (QT-78)

1 Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, thAm dinh va ding ky 1am hoa giai vién thuong
mai vu viéc
) Pham vi: Ap dung d6i voi hoa giai vién trén dia ban thanh pho; cong chirc thude So Tu
phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosdphap ly
- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 cia Chinh pht vé& Hoa giai thuong mai;
- Thong tu sb 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 ciia B Tu phap ban hanh va hudng dan
sir dung mot sO biéu mau vé t6 chirc va hoat dong hoa giai thuwong mai; o
- Thong tur s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong Bo Tu phap sira doi, bo
sung 08 Thong tu lién quan dén tha tuc hanh chinh trong linh vuc Bo6 tr¢ tu phap;
. A A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Gidy dé nghi dang ky lam hoa giai vién thuong <
mai vu vi¢c (mau 01/TP-HGTM-sd)
Bﬁng tbt nghi¢p dai hoc hodc sau dai hoc X
Gidy to ching minh da qua thoi gian cong tac
trong linh vuc dugc dao tao tir 02 nam tro 1én co <
xac nhan cua co quan, to chirc noi nguoi do lam
viéc
3.3 | S6 lwong ho so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phép.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thoi | pidu miwKét qua
: nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra ho so: ) H.Or so't’heo myc 3.2;
) S - Giaytiép nhan ho so va
- Truong hop ho so du di€u kién h
en ngay tra két qua
giai quyét, cong chire by phan mot (mau s 01):
cira lap Gidy tlep nhan hO so VA | o A . Gio
B0 phan mot N - Phiéu yéu cAu bd sung,
B1 | henngay tra két qua; , hanh
. A A s cua , hoan thién hd so (mau
- Truong hop ho so chua day du, chinh £
, > R . N s0 02);
chinh xéc, cong chuc tiép nhan A ALk A
. x 1A s A TA - Phiéu tur choi tiép nhan
hudng dan bo sung, hoan thi¢n ho i4i quyét hé so (mén sb
so theo quy dinh; 6‘13) quy




- TrLrong hop ho so khong du dleu
kién giai quyét, cong chirc tlep
nhan phai néu 16 ly do theo mau

“oe

Phiéu tir chdi giai quyét hd so.

Chuyén ho so cho phong chuyén

B6 phan mot

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua

B2 mon clra 1/2 ngdy trinh giai quyét hd so
(mau s0 05)
- Ho so theo muc 3.2;
A A 1 A Lanh dao .| - Phiéu kiém soat qua
B3 | Phan cong xu Iy ho so Phong 1/2 ngay trinh giai quyét hd so
(mau s6 05)
- Truong hop ho so du
diéu‘kién:
+Ho s0;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyet ho so;
+ Thong bao ve viéc ghi
tén vao danh sich hoa
giai vién thuong mai vy
Tham dinh hd so: Chuyén vién | Chuyén vién Vlec" A
£ 1A A 1a . £ 1A \ -Trtrongho’phosochu:a
B4 | gidi quyét ho so tién hanh xem xét, | giai quyét ho | 03 ngay hodc Khone da didu
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t. SO Kitn: &
+Hb s0;
+ PhiCu kiém soat qua
trinh giai quyet ho so;
+ Du thao Phi€u yéu cau
bo sung, hoan thién ho
S0 hoac Phiéu tu ,ché‘i
tiép nhan giai quyet ho
SO.
Lanh dao
phong
(T‘m{mg; - Hf) SO;
~ \ . | P hong B,O - Phiéu kiém soat qua
Lanh dao phong xem xét, ky | trotu phap N A T A
o LA N o trinh gidi quyét ho so;
Thong bao vé viéc ghi tén vao | thuc hién ky \ R r T X A )
B5 , NN iy X 02 ngay | - Thong bao vé viéc ghi
danh sach hoa giai vién thuong | giai quyét Al o , \
. A o i A \ tén vao danh sich hoa
mai vu vi¢c hodc van ban tir chéi. | TTHC nay e n )
, giai vién thuong mai vu
theo uy A
X viéc.
quyén cua
Giam doc S&
Tu phap)
- Ho SUS
A 1A s .| Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
B6 }{oan thign ho so, phat hanh van giai quyéthd | 1/2 ngay | trinh giai quyét ho so;
ban N A s T XA g
so/van thu - Thong bao veé viéc ghi

tén vao danh sach hoa




gidi vién thuong mai vy
viéc.

Chuyén vién

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyet ho so;

B7 Ban giao va tra két qua cho to | giai quyéthd 12 ngay | - Théng bao vé viéc ghi

chirc/ca nhan s0/Bd phan tén vao danh sach hoa
mot cira giai vién thuong mai vy
viéc.

Théng ké va theo dbi: B6 phan mét o
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach ot a/Phbng Gio Phi€u kiém soat qua

B8 | nhiém thong ké cac TTHC thuc BTTP/Vin hanh trinh giai quyet ho so;
hi¢n tai don vi vao S6 thong ké két thur chinh S6 theo doi ho so.
qua thyc hién

4 | Biéu miu

Hé théng bjéu mau theo co ché mot ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cuia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo

truong BO Tu phap.




Mau s6 01/TP-HGTM-sd
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

] _ GIAY DPE NGHI PANG KY
Anh LAM HOA GIAI VIEN THUONG MAI VU VIEC
4cm x 6cm Kinh giri: S Tu phap Thanh phd Ha Noi
TorrTorT 1a (ghi bc%ng chit in hOd)I ...................................................................................................

To61 dang ky 1am hoa gidi vién thuong mai vu viéc véi cac ndi dung sau day:

1. Ho va tén (ghi bang chit in hOQ):..........cooeeeveeeeeeeeeeeesesrseeneas Gidi tinh..........

Ngay, thang, nam sinh:......... I vevieereeanann, QUAC tHCh. ...,
S6 Chimg minh nhan dan/Thé Can cude cong dan/Sé dinh danh cAnhan: ..............ccceeeen
Ngay cap: ....... A [oviiiinin NOT CAP: <ot
(doi v6i Chitng minh nhén dan, Thé Cén cude cong dan)

INOT TRUONE TITL: .ottt ettt ettt e e et esteeete e seeesbeesbeesseesseesseeseesseesseesssessseessennsenes
NOT G RN a1 (6):eee ettt e

DICN thoali e e

23 1 1 RSP RRR

T6i cam két thyuc hién day di cic quyén va nghia vu ciia hoa giai vién thuong mai theo quy dinh phap

luat.

Tai liéu gui kém:

Nguwoi lam don

(Chit ky/chiF ky s6, ho tén)



2. Ping ky hoat dong Trung tAm hoa giai thuong mai sau khi dugc Bd Tuw phap cip Gidy
phép thanh 1ap; ding ky hoat dong Trung tim hoa gii thwong mai khi thay doi dia chi tru sé:
ciia Trung tAm hoa gidi thuong mai tir tinh, thanh phé truc thudc trung wong nay sang tinh,
thanh phd truc thudc trung wong khac (QT-79)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, tham dinh va dang ky hoat dong cho Trung tdm

1| boa gigi throng mai
) Pham vi: Ap dung d6i véi Trung tdm hoa gidi thuong mai trén dia ban thanh pho; cong
chtrc thudc Sé Tu phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 ciia Chinh phti vé Hoa giai thuong mai;
- Thong tu s6 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 cuia B Tu phap ban hanh va hudng dan
sir dung mot sO biéu mau vé t6 chirc va hoat dong hoa giai thuwong mai; o
- Thong tur s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong Bo Tu phap sira doi, bo
sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc Bo trg tu phap.
. A A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Bén sao
Giay de nghi dang ky hoat dong (mau so 04/TP- <
HGTM-sd)
Gidy phép thanh lap Trung tim X
Gidy to chimg minh vé tru s¢ cta Trung tim X
3.3 | SO lwgng hd so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
15 ngay, ké tir ngay nhan di ho so hop 16.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 | Phi/Lé phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thot 1 iy miwKét qua
: nhiém gian
Tiep r}han va kle;m tra 1}0 S.(:: o - Ho so theo muc 3.2;
- Truong hop ho so du dicu kién NS \
O A A - Giay ti€p nhan ho so va
giai quyet, cong chure bd phan mat \ . 1A .
AL ek ok A 1A \ hen ngay tra két qua
ctra l1ap Giay ti€ép nhan hd so va x 2
T A N (mau so 01);
hen ngay tra két qua; A A A Gio KA A 12
; N x .. | BOphan mot . - Phiéu yéu cau bo sung,
Bl | - Truong hop ho so chua day du, cita hanh hoan thién hd so (mau
chinh xéc, cong chuc tiép nhan chinh i

s6 02);

- Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so (méu sb
03).

huéng dan bd sung, hoan thién hd
so theo quy dinh;

- Truong hop ho so khong du didu
kién giai quyét, cong chirc tiép




nhan phai néu 15 1y do theo mau
Phiéu tir choi giai quyét ho so.

- Ho so theo muc 3.2;

B2 Clluyén hd so cho phong chuyén | Bo phffm mot 12ngdy | - ‘Phiéq klém A’soétkqué
mon clra trinh giai quyét hd so
(mau sb 05)
- Ho SO theg muc 3.2;
B3 | Phéan cong xur 1y ho so L;Elgfgo 1/2 ngay tﬁiﬁle;éliﬂ:ﬁly éstozﬁ 3 qlslg
(mau sb 05)
- Truong hop ho so da
diéu kién:
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Giay dang ky hoat
dong. ‘
Tham dinh hd so: Chuyén vién | Chuyén vién ileu one IAIGp ho %0 chl‘fa
R S S . L1 A \ oac khong du dicéu
B4 | giai quyét ho so tien hanh xem xét, | giai quyet ho | 09 ngay Kicn:
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t. SO +Hb so:
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Du thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thi¢n hd
so hodc Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét ho
SO.
Lanh dao
phong
(Truong
phong Bo _Hb so:
o \ , ;e A t['O’tlehélp N , ,
Lanh dao phong xem xét ky Giay thue hicn ky - Phiéu kiém soat qua
B5 | dang ky hoat dong ctia Trung tam L. X 03 ngay | trinh giai quyét ho so;
trong tai hogc van ban tir chdi glal quyct - Giay dang ky hoat
: : ' TTHC nay . :
, dong.
theo uy
quyén clia
Gidm doc So
Tu phép)
-Ho so;
A 1A 1 - | Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
B6 bHéonan thi¢n ho so, phdt hanh van giai quyéthd | 01 ngay | trinh giai quyét hd so;
so/van thu - Giay dang ky hoat
dong.
Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
B7 Ban giao va tra két qua cho to | giai quyéthd 01 ngay trinh giai quyét hd so;
chtrc/cé nhan so/B¢ phan - Giay dang ky hoat
mdt cira dong.




Théng ké va theo dbi:

Chuyén vién S6 Tu phap co trich B&S}?ﬁ’b‘;‘-’t Gio | Phiéukiém sodt qua
nhi¢m théng k& cdc TTHC thyc | pop 0% | hanh | trinh gidi quyét hd so;
hi¢n tai don vi vao SO thong ké ket thur chinh S6 theo doi ho so.

qua thyc hién

Biéu mau

Hé théng bjéu mau theo co ché mot ctra, mot cura lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cuia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Théng tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo
truong BO Tu phap.




Mau s6 04/TP-HGTM-sd
(Ban hanh kém theo Thong tw so 03/2024/TT-BTP)

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

GIAY PE NGHI
DPANG KY HOAT PONG TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAV/
CHI NHANH TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Kinh gui: S& Tu phap thanh phd Ha Noi
Trung tdm hoa giai thuong mai/chi nhdnh Trung tdm hoa gidi  thuong

11T 1 Nguoi dai dién theo

phép ludt ctia Trung tdm hoa giai thwong mai/chi nhanh cua Trung tdm hoa giai thuong mai:

Hovatén.........oooiiiiiii i

Giditinh (1)scc.eeniennnn.n.

Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiiinnn, [, Qudc tich (2): ..oovvvnnee....

GG VUL e

S6 Chirg minh nhan dan/S6 Thé can cude cong dan/Sé dinh danh canhan: .................cccooeeeiiiin...
Ngay, thang, nim cip (3): ....... oo, [ooo.... NOT CAP (4, (d6i voi Chitng minh

Dé nghi dang ky hoat dong cta Trung tim hoa giai thuong mai/chi nhanh Trung tdm hoa giai thwong
mai v6i noi dung cu thé nhu sau:

I. Tén Trung tdm hoa gidai thuwong mai/chi nhdnh Trung tam hoa giai thuong

TEN VIBL tAL (MU CO)t ..o,
Tén giao dich bang tiéng nudc NGOAT (MU CO): ........vvveeeeeiiiiiieeee e
Gidy phép thanh lap sb: ............ duoc BO Tu phap cap ngay.....thang......nam...

biénthoai:..............cooiiiiii Fax:...........oooc o Emailes oo

................................................................................................ Chung t6i cam két
nghiém chinh tuan tha phép luat va thyuc hién day da cac nghia vu do phap luét quy dinh.

Tai liéu gui kém :



Tinh (thanh phd), ngdy... thang ...ndm...

Ngudi dai dién theo phap luat
cia Trung tam hoa gidi thwong mai

(Chit ky/chit ky s6, ho tén)



3. Quy trinh: Pang ky hoat dong chi nhanh Trung tdm hoa gidi thwong mai (QT-81)

1

Muc dich: Quy dinh trinh tyr tiép nhan, tham dinh va dang ky hoat dong cho chi nhanh
Trung tdm hoa giai thuong mai

2

Pham vi: Ap dung dbi véi Trung tim hoa giai throng mai trén dia ban thanh phd; cong
chtrc thude S& Tu phap

3

Noi dung quy trinh

3.1

Co s& phap 1y

- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 ctia Chinh phu vé Hoa giai thuong
mai,

- Théng tu s6 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 ciia Bo Tu phap ban hanh va hudng
dan str dung mot s6 biéu mau vé t6 chirc va hoat dong hoa giai thuong mai;

- Thong tr s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia B truéng Bo Tu phap stra doi, b
sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong Iinh vuc B0 trg tu phép.

3.2

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

Giay dé nghi dang ky hoat dong ctia chi nhanh

(mAu s 04/TP-HGTM-sd) *

Quyét dinh thanh 13p chi nhanh cua Trung tim
hoa giai thwong mai

33

S6 lwong hd so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

10 ngay, ké tir ngay nhan dii hd so hop 1é.

3.5

Noi tiép nhin ho so va tra két qua

B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phép.

3.6

Phi/Lé phi

Khong quy dinh

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach Thoi

Trinh tw A .
: nhi¢m gian

Bieu mau/Keét qua

B1

Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop ho so du dicu ki¢n - H6 so theo muc 3.2;
giai quyét, cong chirc bd phan - Giay tiép nhan ho so va
mdt ctra 1ap Gidy ti€p nhan ho so hen ngay tra két qua
va hen ngay tra ket qua; " (mau so 01);
| X A ) A A A Gio < A A A 2
- Truong hop ho so chua day du, | BO phan mot N - Phiéu yéu cau bo sung,
; . A ;A A , hanh \ A A X A
chinh xac, cong churc ti€p nhan ctra . hoan thién ho so (mau so
. X JA \ ‘A chinh
hudéng dan bo sung, hoan thi¢n 02);
ho so theo quy dinh; - Phi€u tir choi tiép nhan
- Truong hop hd so khong du giai quyet ho so (mau so
diéu kién giai quyét, cong chirc 03).
ticp nhan phai néu 16 ly do theo




mau Phicu tir chdi giai quyet ho
SO.

Chuyén hd so cho phong chuyén

B0 phan mot

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua

B2 mon ctra 1/2 ngdy trinh giai quyét hd so
(mau sb 05)
-Ho Sy theg muc 3.2;
B3 | Phan cong xtr 1y ho so L;?llgfgo 1/2 ngay trirfl)lllneg;éiﬂzrl?y ést ozﬁ 3 qlsls
(méu s6 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
A . X ~ A d@ng.
Tham dinh ho so: Chuyén vién A n \ A
e £, 1A A1 Chuyén vién - Trudng hop ho so chua
B4 |8 quyet ho so tién hanh xem giai quyét hd | 05 ngdy | hodc khong du diéu kién:
x€t, trinh lanh dao Phong phé YA o
duyét. 50 +H0‘s’0, 2
ye + Phi€u kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;
+ Dy thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd
so hodc Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét hd
SO.
Lanh dao
phong
(Truc”mgv
phong Bo " Hb so-
Lanh dao phong xem xét ky | tro tu phap X R , ,
A e , A \ A - Phiéu ki€ém soat qua
Giay dang ky hoat dong cua | thuc hi¢n ky . . LA
B5 . NSRS X 03 ngay | trinh giai quy¢t ho so;
Trung tdm trong taihodc vanban |  giai quyet _ Gidy dang ky hoat
tir chéi. TTHC nay PV :
theo uy ong-
quyén cia
Gidm déc So
Tu phap)
-Ho S0,
Al LA 1 .| Chuyén vién - Phiéu ki€ém soat qua
B6 Eﬁo nan thi¢n ho so, phdt hanh vén giai quyét hd | 1/2 ngdy | trinh giéi quyét hd so;
so/van thu - Giay dang ky hoat
dong.
Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
B7 Ban giao va tra két qua cho t6 | gidi quyét hd 12 ned trinh giai quyét ho so;
chirc/ca nhan s0/Bo phan gy Giay dang ky hoat
mdt cua dong.




Théng ké va theo dbi:

B0 phan mot

Chuyén vién S& Tu phap co cta/Phon Gio Phiéu kiém soat qua
B8 | tréch nhiém théng ké cde TTHC | S/ | hanh | trinh gidi quyét hd so;
thuc hién tai don vi vao S6 thong chinh So6 theo doi ho so.
A1 A ) A thu
ké két qua thuc hién
4 | Biéu miu

Hé théng biéu mAu theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cuia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo

truong BO Tu phap.




Mau s6 04/TP-HGTM-sd
(Ban hanh kém theo Thong tw so 03/2024/TT-BTP)

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

GIAY PE NGHI
DPANG KY HOAT PONG TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAV/
CHI NHANH TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Kinh gui: S& Tu phap thanh phd Ha Noi
Trung tdm hoa giai thuong mai/chi nhdnh Trung tdm hoa gidi  thuong

11T 1 Nguoi dai dién theo

phép ludt ctia Trung tdm hoa giai thwong mai/chi nhanh cua Trung tdm hoa giai thuong mai:

Hovatén.........oooiiiiiii i

Giditinh (1)ieeeeneneninnnnn...

Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiiinnn, [, Qudc tich (2): ..oovvvnnee....

GG VUL e

S6 Chirng minh nhan dan/S6 Thé can cudce cong dan/Sé dinh danh canhan: ................cocooeeeiiin....
Ngay, thang, nim cip (3): ....... oo, [ooo.... NOT CAP (4, (d6i voi Chitng minh

Dé nghi dang ky hoat dong cta Trung tim hoa giai thuong mai/chi nhanh Trung tdm hoa giai thwong
mai v6i noi dung cu thé nhu sau:

I. Tén Trung tdm hoa gidai thuwong mai/chi nhdnh Trung tam hoa giai thuong

TEN VIBL tAL (MU CO)t oo,
Tén giao dich bang tiéng nudc NGOAT (MU CO): ........vvveeeeiiiiieieeee e
Gidy phép thanh lap sb: ............ duoc BO Tu phap cap ngay.....thang......nam...

biénthoai:..............cooiiiiii Fax:...........oooc o Emailes oo

................................................................................................ Chung t6i cam két
nghiém chinh tuan tha phép luat va thyuc hién day da cac nghia vu do phap luét quy dinh.

Tai liéu gui kém :



Tinh (thanh phd), ngdy... thang ...ndm...

Ngudi dai dién theo phap luat
cia Trung tam hoa gidi thwong mai

(Chit ky/chit ky s6, ho tén)



4. Cap lai Glay dang ky hoat dong Trung tam hoa giai thwong mai, chi nhanh Trung
tam hoa giii thwong mai, Glay dang ky hoat dong cia chi nhanh to chirc hoa giai
thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam (QT-82)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, cép lai Giéy dang ky hoat dong cho Trung tam hoa

1 | giai throng mai, chi nhanh Trung tim hoa giai thuong mai va chi nhanh t chirc hoa giai
thuong mai nudc ngoai tai Vi¢t Nam
5 Pham vi: Ap dung do61 voi Trung tam/chi nhanh hoa giai thwong mai/chi nhanh t6 chirc hoa
gidi thvong mai nude ngoai trén dia ban thanh pho; cong churc thudc S Tu phép
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Coséphéply
- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngéy 24/02/2017 ciia Chinh phu vé Hoa giai thwong mai;
- Thong tu §6 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 ciia B6 Tu phap ban hanh va hudng dan sir
dung mot s6 biéu mau ve to chirc va hoat dong hoa giai thuong mai;
- Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong BO Tu phap.
- Trudng phong B6 trg tu phap thyuc hién ky giai quyét TTHC nay theo uy quyén cua Giam
doc S Tu phép.
3.2 | Thanh phén h so Bin Bén sao
‘ P chinh
Gidy dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong
cia Trung tam/chi nhanh (mau s6 09/TP- X
HGTM-sd; 16/TP-HGTM-sd)
3.3 | S6 lwgng ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xur ly
05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan d ho so hop 16.
3.5 | Noi tiép nhan hd so va tra két qua
B phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thot Biéu mAwKét qua
: nhi¢m gian
Tiép nhan va kiém tra ho 50
- Truong hop ho so du dicu
kién giai quyét, cong chirc bd _Hb so theo muc 3.2;
phan mot cira 1ap Gidy tlep A X A 1A \
- Giay tiép nhan ho so va hen
nhan hd so va hen ngay tra két . N ona 1A ag XA
;. A A A Gio | ngay tra két qua (mau s6 01);
qua; B9 phan mot . A A a N2 \
Bl | - Trudne hoo hd so chua di clta hanh | - Phiéu yéu cau b6 sung, hoan
80P > chinh | thi¢n hd so (méu sb 02);

du, chinh xdc, cong chirc tiép
nhan huéng dan b6 sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong du
diéu kién giai quyét, cong chirc

- Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so (mau s6 03).




tiép nhan phai néu 13 1y do theo
mau Phicu tir choi giai quyet
ho so.

Chuyén hd so cho phong

B0 phan mot

- Ho so theo muc 3.2;

B2 N 1/2ngay | - Phiéu kiém soat qua trinh giai
chuyén moén ctra L1 A X x
quyét ho so (mau so 05)
. Lanh dao - H6 so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xur 1y ho so L 1/2 ngay | - Phi€u kiém soat qué trinh giai
Phong £ 1 A XX
quyet ho so (mau so 05)
- Truong hop ho so du dicu
kién‘:
+Ho S0,
+ Phicu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;
P , + Gidy ding ky ong.
Tham dinh ho so: Chuyén vién A in Gla,y dang ky };loat dong 9
Lol A A s Chuyén vién - Truong hop ho so chua hoac
B4 | 8141 quyetho so tien hanh xem | o0 s 0 oy | khong di didu kién:
xét, trinh 1anh dao Phong phé N o
duvet SO +Ho s0;
yet. + Phiéu kiém soét qué trinh giai
quyethdoso; o
+ Du thao Phiéu yéu cau b6
sung, hoan thién ho so hodc
Phiu tir cho6i tiép nhan giai
quyeét ho so.
Lanh dao phong xem xét ky -Hoso;
Giay dang ky hoat dong cia | Lanh dao .| - Phi€u kiém soat qua trinh giai
B5 ~ NS \ 01 ngay A 1A
Trung tam trong tai hodc van phong quyét ho so;
ban tir choi. - Giay dang ky hoat dong.
A Chuyén vién -Hoso; .
Hoan thi¢n ho so, phat hanh | .. £ 1A .| - Phiéu kiém soat qua trinh giai
B6 | . giai quyetho | 1/2 ngay L1 A
van ban so/vin thu quyet ho so;
- Giay dang ky hoat dong.
N e 1 Ae 2 C;l}gyen e - Phiéu kiém soat qué trinh giai
Ban giao va tra két qua cho t6 | gidi quyéet ho \ AT A
B7 s A A 1/2 ngay | quyét ho so;
chirc/ca nhan s0/Bo phan Z e , n
. - Giay dang ky hoat dong.
mot clra
g}}ll?ln%ri( ire?lthseg gr?;: hap co | DOpRARMOL| i L
Loyen Ve Sy W PP O cira/Phong | Phiéu kiém soat qué trinh giai
B3 | rich nhiém thong ké cdc BTTP/Van hanh uyét ho so; S6 theo doi ho so
TTHC thyc hién tai don vi vao b chinh | T : '

S6 théng ké két qua thuc hién

Biéu mau

Hé théng biéu mau theo co ché mét cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo trudng

Bd Tu phép.




oL i (Ban hanh kém theo Thong tu 56 03/20224/TT-BTP)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CAP LAI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA
TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI/CHI NHANH
TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Kinh guri: S& Tu phap thanh phd Ha Noi

S6 Chirg minh nhan dan/S4 Thé cin cudc cong dan/S6 dinh danh cadnhan: ...............ooeeiiiin..

Ngay, thang, nam cap (1):......... A A NOi CAP ()i (doi v6i Chitng minh
nhan dan, Thé Can cudc cong dan)

bién

thoal: ..o Email:

Dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tdm hoa giai thuong mai/chi nhanh Trung tim hoa
giai thwong mai vai 1y do cép lai nhu sau:

Chiing 61 cam két nghiém chinh tuan thu phap luat va thyc hién ddy du cac nghia vu do phép luat quy
dinh.

Tai liéu gui kém :

Tinh (thanh pho), ngay... thang ...nam...
Nguwoi dai dién theo phap luét cia
Trung tim hoa gidi thwong mai/chi nhanh Trung
tim hoa gidi thwong mai )
(Chir ky/chir ky so, ho tén; dau/chir ky so cua
16 chirc)



5. ChaAm diit hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai trong truong hep Trung tim
hoa gidi thwong mai tu cham dit hoat dong (QT-83)

Muc dich: Quy dinh trinh ty, thu tuc cham dut hoat dong cua Trung tdm hoa giai thuong

1 mai
) Pham vi: Ap dung d6i v6i Trung tim hoa giai thuong mai trén dia ban thanh pho; cong
chirc thude S& Tu phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 ciia Chinh phti vé Hoa giai thuong mai;
- Thong tu sb Q2/2918/}" T-BTP ngay 26/02/2018 ctia Bo Tu phéap ban hanh va huéng dan
str dung mot s6 bi€u mau ve to chire va hoat dong hoa giai thuong mai;
- Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo trudng Bo Tu phép sira doi, bd
sung 08 Thong tu lién quan dén thil tuc hanh chinh trong linh vuc B tro tu phép.
X A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Thong bao vé viéc cham dut hoat dong Trung tim <
(mau s6 19/TP-HGTM-sd)
Bao céo ve viéc thanh toan xong cé‘c khoan ng,
nghia vu tai san khéc, thanh 1y hop dong, hoan tat X
cac vu viéc da nhan cua Trung tdm hoa giai thuong
mai
3.3 | SO lwgng hd so
01 ban
3.4 | Thoi gian xir ly
05 ngay lam viéc, ké tir ngay quyét dinh thu hoi Gidy phép thanh lap ctia Trung tim hoa
giai thuong mai c6 hi¢u luc
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phép.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thoi | pidu miwKét qua
: nhiém gian
Tiép nhan Quyét dinh thu hoi Gidy
phép thanh 1ap cua Trung tAm hoa < .
Bl giai thuong mai/Chuyén van ban Van thu 1/2 ngay
dén phong chuyén moén
A A y 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xur 1y ho so Phong 1/2 ngay
Thém dinh hé so: Chuyén vién | Chuyén vién et dinh hu ho
B3 | gidi quyét ho so tién hanh xem xét, | giai quyét ho | 02 ngay Y PAcp P>

- Quyét dinh thu hoi
Giay dang ky hoat dong.

trinh 1anh dao Phong phé duyét. SO




Lanh dao

phong
(ané’ngv
phong Bo ’ i
Lanh dao phong xét duyét hd so, ro t“.l?hap, ) .9uyet, Chqh th}l hoi
;L e .~ Ao oo | thuc hién ky .| Giay phép thanh lap;
B4 | ky quyét dinh thu hoi Giay dang ky e X 01 ngay £, a: A
hoat dong ctia Trung tim glai quyct - Quyet dinh thu hoi
T ' TTHC nay Giay dang ky hoat dong.
theo uy
quyén cua
Giam doc S¢
Tu phap)
Hoan thién hd so, phat hanh van Ql}pyen e .| - Quyét dinh thu hoi
B> ban gidi quyethd | 12ngay | it dano 1o hoat don
so/van thu yaang atdong.
, | Chuyén vién ’ .
B6 Ban giao va tra két qua cho to | gidi quyct ho 12 neav | - Quyet dinh thu hoi
chirc/ca nhan s0/B6 phan &2y Giay dang ky hoat dong.
mot cira
Thong ké va theo doi: A LA A
A A s s B6 phan mot o
Chuyén vién S¢ Tu phap co trach ctra/Phon Gio
B7 | nhiém thong k& cac TTHC thuc BTTP /Véi hanh
hi¢n tai don vi vao SO thong ké ket chinh
\ A thu
qua thuc hién
4 | Biéu miu

He¢ théng bjéu mau theo co ché mét ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cuia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia Bo

trudng Bo Tu phép.




MaAu sb 19/TP-HGTM-sd

(Ban hanh kém theo Théng twr s6 03/2024/TT-BTP)

TEN CUA TRUNG TAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOA GIAI THUONG MAI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
SO e, Ha Noi, ngay...... thang... ... nam.......
THONG BAO

CHAM DUT HOAT PONG CUA TRUNG TAM HOA GIAI
THUONG MAI/CHI NHANH/ VAN PHONG PAI DIEN
CUA TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Kinh guri:

- B6 Tu phap;

- S6 Tu phap...............

Trung tdm hoa gidi thuong Mai ..........covviiiiiiiiii e,

Nguoi dai dién theo phap luat cua Trung tam hoa giai thuong mai:

HO VA t8N0(Qhi BANG CATE I HOQ): ... Gioi tinh
() ettt ettt ettt ettt ettt b e e ettt s et ere et ae et beetaeetaeeeste naen sesessensreenrean

Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiinnnn, [oviiiiiinninnn, Qudc tich (2):

CC VU e

S5 Chung minh nhin dan/S6 Thé cidn cudc cong dan/S6 dinh  danh ¢4
Ngay, thang, nim cip (3):....../eeccei eeeee.. NOi CAP (4):eweeeeiieeeeeieie (doi véi Chitng minh

Théng bao chim dut hoat dong cua Trung tdm hoa giai thuong mai/chi nhanh/vin phong dai dién cia
Trung tim hoa giai thuong mai cu thé nhu sau:

1. Tén Trung tdm hoa giai thuong mai/chi nhanh/van phong dai dién cua Trung tdm hoa giai thuong

003 S
ve.Tén vidt tat  (néu
CO) ieneaeeeeeeeteesit et et et ettt e bt e bt e e te et e et e st e tb b e e b e e te e sabeenseennean

Tén giao dich bang tiéng NUGC NZOAT (U CO) v

Gidy phép thanh 1ap Trung tim hoa giai thuong mai s&....................... dugc Bo Tu phap cip



Chiing t61 cam két thyc hién dy du thu tuc chdm dit hoat dong theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Tai li¢u gui kém:

Ngudi dai dién theo phap luat
cia Trung tim hoa giai thwong mai
(Chit ky/chit ky s6, ho tén; con dau/chir ky so
clia t6 chirc)



6. Ping ky hoat dong chi nhanh to chirc hoa giai thwong mai nwrée ngoai tai Viét Nam
sau khi dwoc Bo Tu phap cip Gidy phép thanh lap; ding ky hoat dong ciia chi nhanh
t6 chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam khi thay doi dia chi tru sé tir
tinh, thanh phé truc thudc trung wong nay sang tinh, thanh phé truc thudc trung

wong khac (QT-84)

Muc dich: Quy dinh trinh tu tiép nhan, tham dinh va cép Giéy dang ky hoat dong Chi nhanh

1 t6 chirc hoa giai thwong mai nude ngoai tai Viét Nam
5 Pham vi: Ap dung doi voi chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai nu6e ngoai trén dia ban
thanh pho; cong chirc thudc S¢ Tu phap
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosdphap ly
- Nghi dinh s6 22/2017/NB-CP ngay 24/02/2017 ctia Chinh phi vé& Hoa giai thwong mai;
- Thong tu §6 Q2/20~1 S/TT-}ST‘P ngdy 26/02/2018 cua Bo Tu phéap ban hanh va huéng dan sir
dung mot s6 biéu mau vé to chire va hoat dong hoa giai thwong mai;
- Théng tu sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia Bo treong BO Tu phap stra d6i, bd sung
08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B6 tro tu phap.
s A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Giay de nghi dang ky hoat dong chi nhanh cua to
chirc hoa giai thuong mai nude ngoai tai Viét Nam X
(mau so6 11/TP-HGTM-sd)
Gidy phép thanh I4p Chi nhanh X
Gidy to chimg minh vé tru s cta chi nhanh X
3.3 | S6 lrong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xur ly
10 ngay, ké tir ngay nhan di1 hd so hop 1&.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Bo phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T.h ol Biéu mau/Két qua
nhiém gian
Tiep nhan va klem tra ho 5o - H6 so theo muc 3.2;
- Trudng hop ho so du diéu kién NSRS \
- Giay tiép nhan ho so va hen
giai quyét, cong chire by phan mot A S
. ngay tra két qua (mau so 01);
ctra 1ap Gidy tlep nhan hd so va | L. . . Gio KA A2
B0 phan mét . - Phi€u yéu cau bo sung,
Bl | hen ngay tra két qua; ; hanh \ A x X
. A A 4o clra ] hoan thién ho so (mau so
- Truong hop ho so chua day du, chinh 02):
chinh xc, cong chuc tiép nhan _ Phibu tir chéi tiép nhan giai
hudng dan bo sung, hoan thién ho uyét hd so (mau s6 03)
so theo quy dinh; quy '




- Truong hop ho so khong du dicu
kién giai quyet, cong chrc tiép nhén
phéi néu 13 ly do theo mau Phiéu tir

chdi giai quyét hd so.
gy | Chuyén ho socho phong chuyén | Bophanmot | ) o | %}?123 tllzfe(;nmsli;f 'iﬁa trinh
mon clra e oA X Z
giai quyet ho so (mau so 05)
‘ Lanh dao -Hb so thep muc 3.2;
B3 | Phan cong xur Iy ho so L 1/2 ngay | - Phiéu kiém soat qua trinh
Phong a A1 A X A
giai quyet ho so (mau so 05)
- Trudng hop ho so du diéu
kién:
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat dong.
- Truong hop hd so chua
hodac khong du diéu kién:
+Hb so;
Tham dinh hd so: Chuyén vién | Chuyén vién + Phiéu kiém soat qua trinh
B4 | giai quyét ho so tién hanh xem xét, | giai quyéthd | 05 ngay | giai quyét hd so;
trinh 1anh dao Phong phé duyét. SO + Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién ho so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.
- Trudng hop cham, mudn:
+Hd so;
+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat dong;
+ Phiéu xin 13i.
Lanh dao
phong
(Trudng
| phong B tro _Hb so:
L? nh d’a 0P h(‘)nAg xemvxétvky Qiﬁ}/ tu P hé‘? thu:c |- Phiéu’ kiém soat qua trinh
B5 | dangky hoatdong hodc vanbantur | hiénky giai | 03ngay | ... <. x
chdi cip Gidy dang ky hoat dong. | quyét TTHC gat quyetho so;
T A , - Giay dang ky hoat dong.
nay theo uy
quyén cia
Giadm dbc S¢
Tu phap) ‘
N Chuyén vién -Hoso;
Hoan thién ho so, phat hanh van | ~,.7 " "3 .| - Phiéu kiém soat qua trinh
B6 | .. gidiquyetho | 1/2ngay | ... . x
ban so/van thu giai quyet ho so;
- Giay dang ky hoat dong.
B7 Ban giao va tra két qua cho to | Chuyén vién 1/2 nod i .?.hleu ;l,ffgn Sf)at qué trinh
chirc/ca nhan giai quyet ho ngdy: | glal quycetio so,

- Gidy dang ky hoat dong.




so/B0 phén

mot clra
Thong ké va theo doi: B6 ohan mot
Chuyén vién S¢ Tu phép c6 trach ot E/Phbn : Gio Phiéu kiém soat qua trinh
B8 | nhiém théng ké cac TTHC thuc S | hanh | giai quyéthd so; S6 theo ddi
C A . C N 2 1 A A1 A BTTP/Van , A
hi¢n tai don vi vao SO thong ké ket chinh ho so.
, o thu
qua thuc hién
4 | Biéu miu

Hé théng biéu mau theo co ché mot cira, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B truong

Bo Tu phéap.




MaAu sb 11/TP-HGTM-sd

o (Bgn hdnh~ke‘m theo Théng twr s6 03/2024/TT-BTP)
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI )
PANG KY HOAT PONG CHI NHANH CUA TO CHUC HOA GIAI
THUONG MAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM
Kinh gti: S& Tu phap thanh phd Ha Noi

Chi nhénh cia t6 chirc hoa giai throng mai nude ngoai tai Viét Nam.................

HO VA €I 1ot et et e e et e e srb e e e sae e eas e ees Gioi tinh (1):........
Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiiiine [oviiiiin, Qudc tich (2):....oeoevv.
CRUIC VU et e et e e et e e et e e e e aaee e eteeeeeetreeeeenneaeenn

Ngay, thang, nam cap (3):....../o..o.oodevvee.. . NOi CAp (4): ooooiiiiiiiee (ddi véi Chimg minh
nhan dan, Thé Can cudc cong dan)

Dé nghi ding ky hoat dong chi nhanh cua t6 chirc hoa giai thwong mai nudc ngoai tai Viét Nam véi ndi
dung cu thé nhu sau:

1. Tén chi nhanh cua t6 chirc hoa giai thuong mai nurdc ngoai tai Viét Nam:

T VIBE EAE: e

WEDSILE (U COY:. e

2 DA I U SO t. et e

3. Linh vuc hoat dong:



Chiing 61 cam két nghiém chinh tuan thu phap luat va thyc hién ddy du cac nghia vu do phép luat quy
dinh.

Tai liéu gui kém:

Tinh (thanh phd), ngay... thang ...ndm...

Ngudi dai dién theo phap luat
ciia chi nhanh t6 chirc hoa giai thuwong mai
nuwdc ngoai
(Chit ky/ chit ky s6, ho tén)



7. Thay ddi tén goi, Trwéng chi nhanh trong Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh
to chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam (QT-85)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhén, tham dinh va thay doi tén goi, Trudng chi nhanh

1 | trong Gidy dang ky hoat dong Chi nhanh t6 chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai tai
Viét Nam
) Pham vi: Ap’dung doi voi chi nhanh t6 chirc hoa gidi thwong mai nudc ngoai trén dia
ban thanh pho; cong chirc thudc S& Tu phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
- Nghi dinh s6 22/2017/ND-CP ngay 24/02/2017 ciia Chinh pht vé& Hoa giai thuong mai;
- Thong t sb 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia B truéng B Tu phép stra doi, bo
sung 08 Thong tu li€n quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc B6 tr¢ tu phap.
. A 1A Ban .,
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Van ban d€ nghi thay doi tn goi, Trudng chi «
nhanh trong Gidy dang ky hoat dong
3.3 | SO lwgng hd so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhéan ¢ hd so hop 18.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.
3.6 | Phi/Lé phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thol | piay miwKét qua
: nhi¢m gian
Tiép nhan va klérn tra ho S0
- Truong hop ho so du diéu kién _Hb so theo muc 3.2:
giai quyét, cong chire by phan mot NS \
- Giay tiép nhan ho so va
ctra 1ap Gidy tlep nhan hd so va X ,
hen ngay tra két qua
hen ngay tra két qua; . (mau $6.01):
- Truong hgp ho so chua day du, | 0 A~ Gio
. . A ok ~_ | BO phan mot X - Phiéu yéu cau bo sung,
B1 | chinh xac, cong chuc ti€p nhan ; hanh
. X 1A A 1A ctra . hoan thién hd so (mau
hudng dan bo sung, hoan thién ho chinh 6 02):
sotheo quy dinh; - - Phiéu tir chéi tiép nhan
- Truong hop ho so khong du dicu cae £ A X &
Y FYRA .k giai quyét ho so (mau so
kién gidi quyét, cong chirc tlgp 03)
nhén phai néu 10 ly do theo mau '
Phiéu tir chdi giai quyét ho so.
o -H6 so theg muc 3.2;
B2 Chuyén ho so cho phong chuyén | B6 phan mot 12 ngay | Phiéu kiém soat qua

mon ctra trinh giai quyét hd so
(mau s6 05)




- Ho so theo muc 3.2;

B3 | Phan cong xtr 1y ho so L;?l}éfgo 1/2 ngay miﬂle;a?lzrﬁy:féﬁoqgg
(mAu s6 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy diang ky hoat
dong.
- Trudng hop hé so chua
hoac khéng du diéu
kién:
+Hb so;
Thém dinh hd so: Chuyén vién | Chuyén vién ;E“e.‘f.l“en} ot au
B4 | gidi quybthd so tién hanh xem xét, | gidi quyéthd | 03 ngdy glat quyct o so;
trinh Iiinh dao Phong phé duyet 0 * Durthao Phicu yéu cay
: o bo sung, hoan thi¢n ho
so hodc Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét ho
SO.
- Truong hop cham,
mudn:
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy diang ky hoat
dong;
+ Phiéu xin 15i.
Lanh dao
phong
(Truc"mgq
) phong Bo _Hb so:
Lanh dao phong xem xét ky Gidy | trg tu phap Y , ,
A - Phiéu kiém soat qua
dang ky hoat dong hoac vanbantur | thyc hién ky \ Ny TN U
B5 e x 02 ngay | trinh giai quyet ho so;
chdi cap thay d6i noi dung Gidy | giai quyét - Gidy dang ky hoat
dang ky hoat dong. TTHC nay a6 :
theo uy ong-
quyén ctia
Gidm déc So
Tu phap)
-Ho so;
Al 1A 1 . | Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
B6 E;lfn thi¢n ho so, phat hanh van giai quyét hd | 1/2 ngay | trinh giéi quyét hd so;
so/van thu - Giay dang ky hoat
dong.
B7 Ban giao va tra két qua cho to | Chuyén vién 12 neay |~ Phiéu kiém soat qua
chirc/ca nhan giai quyet ho 88 | trinh giai quyet ho so;




so/Bo phan - Gidy dang ky hoat
mot clra dong.
Thong ké va theo doi: B6 phan mét o
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach ot %:/Phbn . Gio Phi€u kiém soat qua
B8 | nhiém théng ke cac TTHC thye | ooy /Véi hanh | trinh giai quyét hd so;
hi¢n tai don vi vao SO thong ké ket thur chinh So theo doi ho so.
qua thuc hién
4 | Biéu miu

Hé théng bjéu mau theo co ché mét ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cuia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cta Bo

trudng Bo Tu phép.




8. ChAm dirt hoat ddng cira chi nhanh, vin phong dai dién ciia té chirc hoa giai thwong
mai nuée ngoai tai Viét Nam trong truong hop chi nhanh, vin phong dai dién chim
dirt hoat dong theo quyét dinh ciia to chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai hoic to
chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai thanh 13p chi nhanh, van phong dai dién tai Viét
Nam chidm dit hoat ddng & nuée ngoai (QT-86)

Muc dich: Quy dinh trinh ty, thu tuc cham dut hoat dong cua chi nhanh, van phong dai

1 dién t6 chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam
) Pham vi: Ap dung doi voi chi nhanh, van phong dai dién cua to chirc hoa giai thuong mai
nudc ngoai trén dia ban thanh pho; cong chirc thudc S& Tu phap
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
- Nghi dinh s6 22/2017/NB-CP ngay 24/02/2017 ciia Chinh phu vé& Hoa giai thwong mai;
- Thong tu sfS 02/2018/TT-BTP ngay 26/02/2018 ciia B Tu phap ban hanh va hudng dan sir
dung mot s6 l?iéu mau ve to chirc va hoat dong hoa giai thuong mai; o
- Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B trudng Bo Tu phap sira doi, bd
sung 08 Thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vuc Bo6 tr¢ tu phap.
X A 1A Bén .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Bén sao
Thoéng bao cham dit hoat dong cua chi nhanh to
chtrc hoa giai thuong mai nudc ngoai (mau so X
20/TP-HGTM-sd)
Béo cao ve vi¢c thanh toan xong cac khgén no,
nghia vy tai san khac, thanh 1y cac hop dong lao X
dong, hoan tat cac vu vi€c da nhan
3.3 | S6 lwong ho so
01 ban
3.4 | Thoi gian xir ly
07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc thong bao ctia chi nhanh
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir Iy cong viéc
TT Trinh tu Trach Thot Biéu miwKét qua
: nhiém gian
Tiép nhan thong bao vé viéc chén} Gid
gy | dit hoat dong cta chi nhinh (& BOOENMOC | 1| g s o mye 3.2
chirc hoa gidi thuong mai nude cua .
. chinh
ngoai
o - Ho SO th§o muc 3.2;
B2 Chuyén h6 so cho phong chuyén | B ph?n mot 12 ngay | Phi€u kiém so4t qua trinh

giai quyét hd so (miu sd
05)

mon cua




- Ho so theo muc 3.2;

Al A 1 LA Lanh dao .| - Phiéu kiém soét qua trinh
B2 | Phan cong xtr 1y ho so Phong 1/2 ngay gidi quyét hé so (mfn sé
05)
q ‘ -Hosor
Thém dinh ho so: Chuyén vién | Chuyén vién - Phi€u kiém soat qua trinh
B3 | giai quyétho so tién hanh xem x¢t, | giai quyetho | 03 ngay | gidi quyethoso; ’
trinh 1anh dao Phong phé duyét. SO - Quyét dinh thu hoi Giay
dang ky hoat dong.
Lanh dao
phong
(anéngq
| phoneBe b
Lanh dzo phong xét duyét 1o so, |ttt phip Phiéu kiém sodt qué trh
ky quyét dinh thu hoi Giay dang ky | thuc hién ky \ e XA
B4 N A . 2 02 ngay | giai quyét ho so;
hoat dong cua chi nhanh t6 chirc | giai quyét L 4 Xe e
S S . ) - Quyét dinh thu hoi Giay
hoa giai thwong mai nudc ngoai. TTHC nay < , A
, dang ky hoat dong.
thqo uy
quyén cua
Giam doc So
Tu phap)
Hoan thién hd so, phat hanh van | SUYen vién | - Quyét dinh thu hi Gidy
BS | .. gidi quyetho | 1/2ngay | .. , A
ban y dang ky hoat dong.
so/van thu
, | Chuyén vién , o
B6 Ban giao va tra két qua cho t6 | giai quyéet ho 12 neay | - Quyét dinh thu héi Giay
chtrc/ca nhan s0/Bo phan 5y dang ky hoat dong.
mot clra
Thong ké va theo doi: B6 phan mét o
Chuyén vién S¢ Tu phap c6 trach ot Eﬁ;hbn : Gio Phi€u kiém soat qua trinh
B7 | nhiém thong ké cac TTHC thuc BTTP /Véi hanh giai quyet ho so; S6 theo
hi¢n tai don vi vao SO thong ké ket chinh doi ho so.
\ A thu
qua thuc hién
4 | Biéu miu

H¢ théng biéu mau theo co ché mét cira, mot cira lién théng duoc ban hanh kém theo Thong
tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia BO trudng

B Tu phép.




Mau sb 20/TP-HGTM-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024 /TT-BTP)

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

GIAI THUONG MAI NUOC Poc lap - T do - Hanh phiic
NGOAI TAI VIET NAM
Sb: Ha Noi, ngay... ... thang.....nam.......
THONG BAO

CHAM DUT HOAT PONG CHI NHANH/VAN PHONG
DPAI DIEN CUA TO CHUC HOA GIAI THUONG MAI
NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Kinh guri:
- BO Tu phap;

-Sé Tu phap...............

Chi nhanh/ vin phong dai dién cua t6 chic hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Viét

NI oo s

Nguoi dai dién theo phap luit:

HO VA TN e Gidi tinh
() ettt ettt ettt ettt et ettt e e e te e s sttetaeesae et beetbeetaeeesan aaen nssesnensraenreans

Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiinnnn, [evivinnn. Qudc tich (2):..evveeeeeiiee e

G VU e e

Ngay, thang, nim cap (3):....../......... A NOi CAP (4):eev e (d6i véi Chitng minh
nhan dan, Thé Can cudc cong dan)

S6 Ho chiéu (doi voi nguedi nuGc ngoai):..........o.eeeeeeeeeeeeeeeeeeean,

Ngay, thang, nam cip:......./ ........ e NOT CAP: e
Diénthoai:....cccccoviiiiiiiiiiiee Email:................ooooiii

Théng bao chdm dut hoat dong chi nhanh/vin phong dai dién cta to chirc hoa giai thwong mai nude

ngoai tai Viét Nam cu thé nhu sau:

1. Tén chi nhanh/vian phong dai dién cua t6 chic hoa giai thwong mai nudc ngoai tai Viét

TEN VISt tAt (MU CONt ..o
Tén giao dich bang tiéng nudc ngoai (Méu c6): ......ooovveeeiiieeeeeiieee e

Gidy phép thanh lap chi nhanh/vin phong dai dién sb...................... duge Bo Tu phép cép



Chung t6i cam két thuc hién d:;’ly du tha tuc chdm dut hoat dong theo quy dinh cta phap ludt Viét Nam
hién hanh.

Tai liéu gui kém:

Nguoi dai dién theo phap luit cia chi
nhanh/vin phong dai dién to chirc hoa
gidi thwong mai nwdc ngoai tai Viét Nam

(Chi ky/chit ky s6, ho tén; dau/chir ky so
ciia t6 chirc)



VIIIL. Linh vue Giam dinh tw phap

1. B6 nhiém va cip thé giam dinh vién tw phap (QT-101)

1

Muc dich: Quy dinh trinh ty chuyén quyét dinh b6 nhiém va cap thé cho gidm dinh vién tu phap

Pham vi: Ap dung d6i véi nguoi du tiéu chudn bo nhiém, cap thé giam dinh vién tur phép; co quan
chuyén mon ciia UBND Thanh phd quan 1y linh vuc gidm dinh tw phap; cong chire S Tu phap.

N§i dung quy trinh

31

Co so phap ly

1. Luat Giam dinh tu phap ndm 2012; Luat sua d6i, bo sung mot s diéu ctia Ludt Giam dinh tu
phéap nam 2020;

2. Thong tu s6 11/2020/TT-BTP ngay 31/12/2020 ctia B truéng Bo Tu phap quy dinh vé mau the,
trinh ty, thii tuc cAp mai, cap lai thé giam dinh vién tu phap;

3. Quyét dinh s6 831/QD-UBND ngay 08/02/2024 cia UBND thanh phd Ha Noi vé viéc uy
quyén giai quyét thu tuc hanh chinh linh vye Giam dinh tu phép.

32

\ A 1A Bin -
Thanh phan ho so chinh Béan sao

Vin ban dé nghi bo nhi¢ém gidm dinh vién tu phap cta co
quan, to chitc co thim quyén dé nghi quy dinh tai khoan 2
Piéu 9 cia Luat Giam dinh tw phap hodc don dé nghi bd X
nhiém gidm dinh vién tu phép cua ca nhan da la giam dinh
vién tur phép nhung bi mién nhiém do nghi huru hodc thoi
viée dé thanh 14p Vin phong giam dinh tw phap.

Bing tot nghiép dai hoc tré 1én phu hop v6i inh vy X
chuyén mon dugc dé nghi bo nhi¢m.

So yéu Iy lich va Phiéu Iy lich tu phép. Truong hop nguoi
dugc dé nghi bo nhiém giam dinh vién tu phap dang la
cong chure, vién chuec, si quan quén doi, si quan cong an
nhdn dan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc
phong thi khong can c6 Phiéu Iy l1ch tu phép.

Giay xéc nhan vé thoi gian thyc té hoat dong chuyén mén
clia co quan, to chire noi ngudi dugce dé nghi bo nhiém lam
viéc.

Chimg chi dao tao hogc boi dudng nghiép vu gidm dinh
doi véi nguoi duge dé nghi bd nhiém gidm dinh vién tu
phap trong linh vuc phdp y va ky thuét hinh sy.

02 anh mau chén dung ¢ 2cm x 3em (chup trong thoi gian X
06 thang gan nhét) dé phuc vu viée cap thé.

33

S0 lwrgng ho so

01 bd




3.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan dugc hd so hop ¢, Giam ddc So Tu phap quyét dinh bo
nhiém va cap the giam dinh vién tw phap. Truong hop tir chdi thi phai thong bao cho nguoi d€ nghi
bang van ban va néu 16 ly do.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir Iy cong viéc
Thoi : x oz
T Trinh ty Trach nhi¢ém gian Biéu mau/Keét qua
Tiép nhdn quyét dinh bé nhigm va cdp | Bophanmot | O
u \¢ .
Bl thépiém. di?lhy iénﬁ n i P i pcfra i hanh | - HO so theo muc 3.4.
v .
sam phap chinh
- Ho so theo muc 3.4;
. BO pha ot Ny , ;s
B2 | Chuyén ho so cho phong chuyén mén Opanmot | ) ngay | - Phiéu kiém soat qud trinh
cua gidi quyét ho so (miu so
05).
- Ho so theo muyc 3.4;
X Lanhd A2 s
B3 | Phan cong xirly hd so ops o | Olngay | - Phicukiém sodt qua rinh
ong gidi quyét ho so (miu so
05).
- Ho so theo muc 3.4;
Tham dinh hd so d& nghi bd nhiém va - Phiéu kiém soat qué trinh
cép thé giam dinh vién tu phap: du thao | Chuyén vién giai quyét ho so (mau sb
B4 | Quyét dinh bd nhiém va in Thé giam | gidi quyéthd | 19ngay | 05);
dinh vién tr phap hodc van ban tir chdi SO & dinh b nhibm va
trinh inh dao phong phé duyét. - Quyet dinh b0 nhiém va
Thé gidm dinh vién tu
phap.
- Ho so theo muc 3.4;
BS Lﬁ,l;lh da‘o th)ng xem xqét h(:) SO, k},’ Xac Lﬁnl} dao 05 ngiy |- Phiéu kiém soét qué trinh
nhan, trinh 1anh dao S& phé duyét. Phong giai quyét hd so (miu s6

05);




- Quyét dinh bo nhiém va
Thé giam dinh vién tu
phap.

Linh dao S¢ xem xét ky Quyét dinh bo

Quyét dinh b nhiém, The

B6 | nhiém va Thé gidm dinh vién tu phdp | LanhdaoS¢ | 03ngdy | gidm dinh vién tu phdp
hodc vin ban tir chéi. hodc vin ban tir chdi.
- Quyét dinh bo nhiém
giam dinh vién tu phap;
Chuyén vién - Thé glém dll’lh vién tu
B7 3211{1 giao va tra két qua cho to chirc/cd gié; qlAlye;:;[Ah(‘B 01 ngiy phép; |
an s0/B phan - Vén bén tir choi;
mot clra
- Phicu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so (mau sb
05).
Thong ké va theo doi: o
B phan mot Gio Phiéu kiém soat qua trinh
B8 Chpyen vién So Tu phap ¢6 trach nhiém | oya/Phong hanh | giai quyét ho so; SO theo
thong ké cac TTHC thyc hién tai don vi | BTTP/Vanthe | chinh d5i hd so.
vao S6 thdng ké két qua thyc hién
4 | Biéu mau

Hé thong biéu méau theo co ché mét cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong tu s0
01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tw s6 11/2020/TT-BTP ngay 31/12/2020 ctia Bo truong Bo Tu
phéap quy dinh chi tiét vé mau thé, trinh ty, thi tuc cap méi, cp lai thé gidm dinh vién tu phap.




Miu s6 3
Quyét dinh b6 nhiém va cip thé giam dinh vién tw phap
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 11/2020/TT-BTP ngay 31/12/2020 ciia Bé truéng Bo Tw phdp)
UBND.. 2 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phuc

§6:.../Qb-UBND ... ,ngdy....thang......ndm......3
QUYET PINH
Vé viéc bd nhiém va cép thé giam dinh vién tw phap
CHU TICH UY BAN NHAN DAN .. .4
Can cir Ludt Gidm dinh tw phdp ngay 20 thdng 6 nam 2012, Ludt sira doi, bo

sung mét so diéu cua Ludt Giam dinh tw phdp ngay 10 thdng 6 nam 2020 (Ludt Gidm
dinh tw phap);

Can cir Ludt To chike chinh quyén dia phirong ngdy 19 thang 6 nam 2015, Ludt
swra doi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chive Chinh phii va Ludt T6 chike chinh quyén
dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Theo dé NI CUG ......c..c.. oo oo oo e e oo e et oo e

QUYET PINH:

Piéu 1. BS nhiém va cap thé giam dinh vién tu phap d6i v6i cac 6ng/ba co tén
trong danh sach kem theo.

Piéu 2. Giam dc S¢ Tu phap phdi hop véi ...° thuc hién cap thé giam dinh vién
tu phép theo quy dinh ctia Luat Giam dinh tu phap va Thong tu sé 11/2020/TT-BTP
ngay 31 thang 12 nam 2020 cta Bo truong Bo Tu phap quy dinh vé mau thé, trinh tu,
thii tuc cAp méi, cép lai thé gidm dinh vién tu phap.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Chanh Vin phong Uy ban nhén dan ...7, Giam ddc So Tu phap, ...* va cac 6ng/ba
c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Nof nhn: “TUQCHUTICH
B GIAM POC SO TU PHAP
------------------ 9
Mau s6 5

2 Tén tinh, thanh phd truc thudc trung wong cap thé giam dinh vién tu phap .

3. Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban.

4 . Tinh/thanh phd tryc thude Trung vong.

5. Thu truéng s&, ban, nganh tinh/thanh phd truc thudc Trung vong dé nghi bd nhiém va cép thé gidam dinh
vién tu phap.

6. Thu trudng s&, ban, nganh tinh/thanh phd tryc thude Trung wong da d& nghi bo nhiém va cap thé giam dinh
vién tu phap.

7. Tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong.

8. Thu trudng so, ban, nganh tinh/thanh phé da dé nghi bo nhiém va cap thé giam dinh vién tu phap.

9. Ho, tén ctia ngudi c6 tham quyén cip theé.



Quyét dinh cép thé giam dinh vién tw phap
(Ban hanh kem theo Thong tw so 11/2020/TT-BTP ngay 31/12/2020 cua Bé truong B Tw phap)

UY BAN NHAN DAN..."° CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé:.../Qb-UBND .. ,ngdy....thang...... nam...... 1
QUYET PINH

Vé viéc cap thé giam dinh vién tw phap
CHU TICH UY BAN NHAN DAN ...2

Can cir Ludt Gidm dinh tw phdp ngay 20 thdng 6 nam 2012, Ludt sira doi, bo
sung mét so diéu cua Ludt Giam dinh tw phdp ngay 10 thang 6 nam 2020 (Ludt Gidm
dinh tw phap);

Can cit Ludt To chike chinh quyén dia phirong ngdy 19 thang 6 nam 2015, Ludt
swra doi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chive Chinh phii va Ludt T6 chike chinh quyén
dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Theo dé nghi cua Giam doc Sé Tw phap.

QUYET PINH:
Piéu 1. Cip thé giam dinh vién tu phap cho cac dng/ba co tén trong danh sach
kém theo.

Piéu 2. Giam ddc So Tu phap phdi hop véi ... " thuc hién cap thé giam dinh vién
tu phép theo quy dinh ctia Luat Giam dinh tu phap va Thong tu sé 11/2020/TT-BTP
ngdy 31 thang 12 nim 2020 cta B trudng Bo Tu phap quy dinh vé mau thé, trinh tu,
thi tuc cap mai, cap lai thé giam dinh vién tu phap.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Chanh Vian phong Uy ban nhéan dan tinh/thanh phé, Giam ddc S¢ Tu phéap, Thi
treong..."* va cac 6ng/ba co tén tai Pidu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan: TUQ CHU TICH
- Nhy Dicu 3; GIAM POC SO TU PHAP
- Luu:...

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

10
11

. Tén tinh, thanh phd truc thudc Trung wong cap thé giam dinh vién tu phap.

. Pia danh va thoi gian ban hanh van ban.

12 Tinh/thanh phd truc thuéc Trung uong.

13 Thi truéng s, ban, nganh tinh/thanh phd da dé nghi cap thé giam dinh vién tu phap.
14 S, ban, nganh tinh/thanh phd da dé nghj cap thé giam dinh vién tu phap.

15 Ho, tén, chirc vu ctia ngudi c6 thim quyén cip thé.



2. Cép lai thé giam dinh vién tu phap (QT-102)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cich thic thim dinh, cép lai thé gi4m dinh vién tu phap trong
truong hop the da duoc cap bi mat, bi hong (rach, ban, mo) khong the str dung dugc hodc cd sy thay
doi thong tin da duoc ghi trén the.

Pham vi: Ap dung ddi véi truong hop dé nghi cip lai thé giam dinh vién tu phap; cong chire S¢ Tu
phap.

N§i dung quy trinh

31

Co so phap ly

1. Ludt Giam dinh tu phép nam 2012; Ludt stra doi, bo sung mot s0 didu ctia Ludt Giam dinh tu
phép ndm 2020;

2. Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 ctia Chinh phu sita d6i, bo sung mot s6 diu ciia
Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh
Luét gidém dinh tu phép;

3. Thong tu'sb 1 1/2020/TT-BTP ngay 31/12/2020 cua Bo truong Bo Tu phap quy dinh vé mau the,
trinh ty, thi tuc cap mai, cap lai thé giam dinh vién tu phap;

4. Thong tur s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B truéng B Tu phép stra doi, bd
sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vue bo tro tu phap.

32

\ A LA Ban .
Thanh phén ho so chinh Ban sao

Pon dé nghi cép lai thé giam dinh vién tw phap. Truong
hop thé bi mét hodc ¢o thay doi ndi dung ghi trén thé thi
don dé nghi cép lai thé gidm dinh vién tu phap phai c6 xac
nhén ctia co quan, don vi chi quan.

Theé giam dinh vién tu phap dang sir dung trong truong
hop c6 sy thay doi thong tin da dugc ghi trén the; thé giam X
dinh vién tu phap trong truong hop thé bi hong.

02 anh mau chén dung ¢& 2cm x 3em (chup trong thoi gian
6 thang gan nhat) d¢ phuc vu viéc cap thé.

33

S6 lwromg ho so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

- Trong thoi han 20 ngay ké tir ngdy nhan dugc hd so hop 1¢, Gidm d‘éc S Tu phap quyét dinh cap
thé giam dinh vién tu phap. Truong hop tir choi thi phéi thong bao bang van ban va néu 16 1y do.

35

Noi tiép nhan ho so va tra két qua

B¢ phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phap.

3.6

Phi/Lé phi

Khong quy dinh

37

Quy trinh xir ly cong viéc




Thoi

TT Trinh tw Trach nhi¢ém gian Bi¢u mawKét qua
Tiép nhan va kiém tra ho so: ‘
- Trudng hop ho so du diéu kign gidi - Ho so theo muc 3.2;
quyet cong chue bo phan mot ctra 1ap - Gidy tiép nhén ho so va
Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két hen ngay tra két qua (mau
qua; Gic s0 01);
A 1A A 10 Y S
By | - Truong hop hod 80 chua day di, chinh | B phan mot hanh | - Phiéu yéu cau bo sung,
xdc, cong churc tlep nhan huéng dan bo cua chinh | hoan thién ho so (mau s6
sung, hoan thién ho so theo quy dinh; 02);
- Truomg hop ho so khong du diéu kién - Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyet, cong chire tiep nhan phai néu gidi quyet ho so (mau so
10 ly do theo mau Phicu tir choi giai 03).
quyét ho so.
- Ho so theo muc 3.2;
B2 | Chuyén ho so cho phong chuyén mén Bo phffm mot 0,5 ngay | P hléu kiémf()ét qué:tﬁn}}
cua gidi quyet ho so (mau so
05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xr I hd so Lanl} dao 0,5ngay | Blpéu kiémkSOét qué:tﬁn}}
Phong gidl quyét ho so (mau so
05)
- Trudng hop hd so dis diéu
kién:
+Hd so;
+Phiéu lgiém soat qua trinh
gidi quyet ho so;
+ Vian ban dé nghi cap lai
the.
- Trudng hop h(*)‘ so chua
hodc khong du diéu ki¢n:
L N - +Hb so;
Thatp Q1nh }}o so: Chuyén vién gidi | Chuyén vién ¢ Phiykid £t qué trinh
B4 | quyéthd sortién hanh xem xét, trinh [anh | giai quyéthd | 10ngay | " ;1‘;1“3 soatquarl
dao Phong phé chuan. SO glai quyet ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu ciu
b6 sung, hoan thi¢n ho so
hodc Phiéu tur chéi tiép
nhan giai quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn:
+Hd so;

+Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét h so;

+ Vian ban dé nghi cap lai
thé;




+ Phiéu xin 13i.

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky xac

Lanh dao

- Trudng hop hd so dis diéu
kién:

+Hd so;

+ Phiu lgién} soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Vian ban dé nghi cap lai
the.

- Truong hop h(*)‘ so chua
hodc khong du diéu ki¢n:
+Hb SO;

+Phiéu kiém soat qua trinh

B> nhan, trinh lanh dao S¢ phé chuan. Phong 02ngdy | gidi quyetho sfy,; .
+ Dy thdo Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so
hoge Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyet ho so.

- Truong hgp cham, mudn:
+Hd so;
+Phiéu lgiérr} soat qua trinh
gidi quyét ho so;
+ Vian ban dé nghi cp lai
theé;
+ Phiéu xin 1.
-Hb SO;
Lanh df‘o So - Phiéu kiém soat qué trinh
Lanh dao S¢ xem xét, quyét dinh cép lai thl_l’c}ll@n glal giai quyét h so;
thé giam dinh vién t phap; quyet TTHC | - Van ban d& nghi cAp lai
B6 . ) .o .. ., | mnaytheouy | 06ngay N
- vTru.’smg‘ hop khong dl} dieu kién: ky quyén ciia Chi the;
van ban tlr choi gidi quyét. tich UBND - Thé gidm dinh vién tu
Thanh ph phap. ,
- Vén ban tir choi.
-Ho S0;
Chuyén vién - Phiéu kiém soat qué trinh
B7 | Hoan thién ho so, phat hanh vin ban giai quyéthd | 0,5 ngy | giai quyét h so
sofvan thu - Thé gidm dinh vién tu
phap.
Chuyén vién - Phiéu k,ién} soat qua trinh

g | Bin giao va tra két qua cho t6 chirc/ca | giai quyéthd 0.5 ngiy giai quy€t ho so;

nhin so/Bophén | - Thé giam dinh vién tu
mot ctra phap.




Thong ké va theo doi: . N
5 B phan mot Gio | Phicu kiém soat qué trinh

py | Chuvénvien3o Tuphépemchhiém | cyphong | hinh | gii quyée ho so; 85 theo
thong ke cac TTHC thye hién tai don Vi | grrpavsn thyr | chinh | d6i ho so.
vao So thong ké két qua thyc hi¢n

4 | Biéu miu

Hé théng biéu miu theo co ché mot cira, mot cira lién thong duoc ban hanh kém theo Thong tu $0
01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 1 1/2020/TT-BTP ngay 31/12/2020 cua B¢ trudng BO Tu
phép quy dinh chi tiét vé mau thé, trinh ty, thu tuc cap mdi, cap lai thé gidm dinh vién tu phép.




Méu 6 6-sd
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 03/2024/TT-BTP)

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

anh
PON DPE NGHI CAP LAI THE GIAM PINH VIEN TU PHAP

KINI U (1) ettt ettt et e e e e e e e e e sneesneeenee
TOi tn 13 (ghi bANG CAIF iN ROA): ... ... oo e
Gioitinh (2):...oiiiiii
Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiiiiinn [oviiiiiiinnnnn, Quoc tich (3)ieeeiieiii
S6 Ching minh nhan dan/Sé Thé cin cude cong dan/SH dinh danh ca nhan:
Ngay, thang, nam Cap (4): ... Joeeernnn foievreeernann NOTCAP (5): v
(doi voi Chuirng minh nhan dan, Thé Can cudc cong dan)
NOTthUONZ tTT (0): .eeiiiieeiieeeie ettt ettt ettt e tte e e bt e s bt e etaeesabeesnsaeesneesnseans
NOT G HICN AL (7)1 oo,
Dién thoat: ..o Email (néu coj: ............. eusesusesi st saatsessasuases
Quyeét dinh bd nhi€ém so........... ngay........./occeue. ovieeiaannn noi bo nhiém (8).........ccc..ce.
Thé giam dinh vién tu phap dugc cg?lp SO v ngay .../ [eeeen. theo Quyét dinh
SO....... ngay....... Joeeerenn I NOT CAP (9)eeiieeiiieieeeite ettt ens
Ly do dé nghi cap lai thé giam dinh vién tu phap... ..
Dé nghi (10).....oveveeeeeeeeennn, cap lai Thé giam dmh vién tu phap cho t01

To1 xin chiu trach nhiém hoan toan trude phap luat vé su trung thuc, chinh x4c cua noi
dung Pon d& nghi nay va ho so kém theo./.

Xac nhén ciia ngwoi ¢é6 thim quyén Tinh, (thanh phé), ngay.......thang.....ndm......
veé ly do cap lai thé (11) Nguoi dé nghi
(Chir ky/chit ky so, ho tén) (Chir ky/chir ky so, ho tén)
Ghi chu:

1. Théng tin s6 (1): Co quan co tham quyén cap lai thé;

2. Cdc théng tin s6 2),(3). (4), (5). (6), (7):

- Truong hop nop ho so truc tuyen cdc thong tin duoc khai thac tir Co so dir ligu quoc gia vé
dan cu dé tw dong dién vao biéu mau, nguot thuc hién thu tuc hanh chinh khong can ké khai.
Néu céc thong tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi thuc hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Trueong hop ndp ho so gidy (ndp truec tiép hodc qua buu chinh): nguoi thwe hién thi tuc
hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

3. Théng tin 56 (8): Co quan dd bé nhiém;

4. Théng tin s6 (9): Co quan noi cap thé;

5. Théng tin 56 (10):



- Nguoi ¢6 tham quyén cdp lai thé (B¢ truong, Thi truéng co quan ngang bé hodc chii tich
UBND cdp tinh)

- Co quan hay ca nhan c6 tham quyen cap lai thé la bg, co quan ngang bé hodc Uy ban nhdn
dan cap tinh hay la nguroi dung d‘au cdc co quan ndy vi Ludt quy dinh: ngueoi nao cé tham
quyén bo nhi¢m thi co tham quyén cdp thé gidm dinh vién tw phap.

6. Thong tin s6 (11): Chi ding cho trwong hop xin cdp lai thé do bi mat hodc c6 sw thay doi
thong tin ghi trén the.

7. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc siv dung dé xdy dung biéu mau dién tir
twong tac khi co quan quan 1y nha mede cung cdp dich vu cong truec tuyén.



3. Thay d6i, bo sung linh virc giam dinh tu phap ciia viin phong giam dinh tw phap
(QT-105)

Muc dich: Quy dinh trinh tw va cach thirc xt Iy, giai quyét ho so dé nghi thay doi, bd sung
linh vyc gidm dinh cta van phong gidm dinh tu phap

Pham vi: Ap dung d6i v6i van phong giam dinh tu phap, cong chirc S& Tu phap.

Noi dung quy trinh

3.1

C6 s6 phap ly

1. Luat Giam dinh tu phap nam 2012;

2. Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phap thi
hanh Ludt gidm dinh tu phap;

3. Nghi dinh s0 157/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 ctia Chinh phu sira d6i, bo sung mt sb diéu
cua Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét va bi¢n phap
thi hanh Luat giém dinh tu phap;

4, Quyet dinh s6 831/Qb-UBND ngay 08/02/2024 ciia UBND thanh phd Ha Noi vé viéc
Uty quyén giai quyét thii tuc hanh chinh linh vire Gidm dinh tur phap.

3.2

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

Pon xin phép thay ddi, b sung linh vire gism dinh

tu phap; X

Quyét dinh cho phép thanh ldp van phong gism
dinh tu phép;

Quyét dinh bo nhiém giam dinh vién tu phap phu
hop véi ndi dung thay doi, bo sung linh vuc gidm X
dinh tu phap;

Dé an vé viéc thay ddi, bo sung linh vyc giam dinh,
trong do néu 1o diéu kién vé& nhén lyc, co s¢ vat
chat, trang thiét b, phuong tién giam dinh theo quy
dinh ctia bg, co quan ngang bd quan ly chuyén mén X
vé [inh vuc giam dinh va ké hoach trién khai thyc
hién pht hop véi viéc thay doi, bd sung linh vuc
giam dinh.

3.3

S6 lwong hd so

01 bd

34

Thaoi gian xir ly

Trong thoi han 45 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢, Giam ddc S& Tu phap quyet dinh
cho phép thay d6i, bd sung linh vuc giam dinh. Truong hop khong cho phép thay doi, bo
sung linh vire giam dinh thi phai thong bao bang vin ban va néu rd 1y do.

3.5

Noi tiép nhén va két qua

B0 phan tiép nhan va tra két quéa giai quyét TTHC S¢ Tu phap.

3.6

Phi/Lé phi

Khong quy dinh




3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Tr.aAch T.h o1 Biéu miwK#ét qua
nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra ho so: i
- Truong hop hd so du diéu kién giai - Ho so t’heo muc 3.2;
quyet cong chuc by phin mét cua lap - Giay tiép nhan ho so va
G1ay tiép nhan hd so va hen ngay tra két hen ngay tra két qua
qua; (mau s6 01);
- Trudng hop ho so chua ddy di, chinh | B phan mot | Gio hanh | - Phiéu yéu cau bo sung,
B 1 ’ A , <A A J X A ? 4 \ ‘A A X A
xac, cong chirc tiep nhan huéng dan bo cua chinh | hoan thién ho so (mau so
sung, hoan thién ho so theo quy dinh; 02);
- Truomg hop ho so khong di diéu kign - Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyet, cong chire tiep nhan phai néu gidi quyet ho so (mau so
10 ly do theo mau Phicu tir choi giai 03).
quyét ho so.
- Hd so theo muc 3.2;
B2 | Chuyén ho so cho phong chuyén mon B ph?n mot 12 ngay |~ Phicu kiém sodt qua
cua trinh giai quyét ho so
(mau s6 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phin cong xtt Iy ho so Lan}} dao 12 ngay | ‘Phléu, ql‘qém EOét Aqué
Phong trinh giai quyét ho so
(mau s6 05)
- Trudng hop ho so dir
diéu kién:
+H)d so;
+ Phiéu kiém’ sodt qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban hoi y kién
cua nguoi dung dau co
quan quéan ly linh vue
Tham dinh hd so: Chuyén vién giai | Chuyén vién G.DTP; To tI"mh, Quy;e‘t
X1k NS s N . dinh cho phép thay doi,
B4 | quyét ho so tién hanh xem xét, trinh giai quyet 29 ngay bé sune finh vuc GDTP
lanh dao Phong phé duyét. ho so £ : '

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qud
trinh giai quyet ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
ho so hoac Phiéu tur




choi tiep nhdn giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban hoi y kién
cua nguoi ding dau co
quan quan ly linh vyc
GDTP; To trinh, Quyét
dinh cho phép thay doi,
b6 sung linh vuc GDTP;
+ Phiéu xin 1i.

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, ky
xdc nhan, trinh lanh dao S& phé duyét.

Lanh dao
Phong

03 ngay

- Trudng hop hé so dit
diéu kién:

+H)d so;

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban hoi y kién
cua nguoi ding dau co
quan quan ly linh vurc
GDTP; To trinh, Quyet
dinh cho phep thay doi,
b0 sung linh vue GDTP.
- Trwong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hb so;

+ Phiéu kiém soat qud
trinh giai quyet ho so;
+ Du thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
hér SO I}oéc Phiéu tr
choi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+Hb so;

+ Phiéu kiém soat qud
trinh giai quyét ho so;
+ Vian ban hoi ¥ kién
cua nguoi dung dau co
quan quan ly linh vurc
GDTP; T trinh, Quyét




dinh cho phép thay doi,
bo sung linh vuc GDTP;
+ Phiéu xin 16i.

Lanh dao S& xét duyét hd so:
-Ky vanbanhoiy kién ctia nguoi dimg

-HO S0O;

- Phiéu kiém’soe}t qua
trinh giai quyét ho so;

- Van bén hi y kién ciia
nguoi dung dau co

B6 | dau co quan quan ly linh vuc GPTP. | Lanh dao S¢ | 10 ngay | quan quan ly linh vuc
- Quyét dinh cho phép thay dbi, bd GDTP;
sung linh vyc Giam dinh tu phap. - To trinh;
- Quyét dinh cho phép
thay ddi, bo sung linh
vuc GDTP.
-H) S0;
- Phiéu kiém soat qua
Chuyén vién trinh gidi quyét ho so;
B7 | Hoan thién ho s0, phat hanh van ban gidi quyét ho | 01 ngay |- Quyét dinh cho phép
so/van thu thay doi, bd sung linh
vuc GDTP;
- Vin ban tir chéi.
- Phiéu kiém sodt qué
Chuyén vién trinh giai quyét ho so;
BR Ban giao va tra két qua cho to chiic/ca | giai quyét hd 0lngiy |- Quyé‘g dinh cho phép
nhan s0/Bg phan thay d6i, bé sung linh
mot clra vuc GDTP;
- Vin ban tir chdi.
Théng ké va theo ddi: B3 ohin mot , 7
Chuyén vién S¢ Tu phép co trach '”E/P'hén. Gis hanh Phiéu kiém soat qua
B9 | nhiém théng ké céc TTHC thyuc hién | prrpvan | i | Winh gidi quyét hd so;
tai don vi vao S6 thong ké két qua th S6 theo ddi ho so.
thuc hién
4 | Biéuméu

H¢ t}léng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong duge ban hanh kem theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.




4. Chuyén d6i loai hinh viin phong giam dinh tu phap (QT-106)

Muc dich: Quy dinh trinh tu tiép nhan, thAm dinh va giai quyét ho so dé nghi chuyén ddi loai

1 | hinh hoat dong cua van phong giam dinh tu phép tir doanh nghi¢p tw nhan sang cong ty hop
danh va nguoc lai
2 | Pham vi: Ap dung ddi voi van phong giam dinh tu phap; cong chirc S& Tu phap.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Luat Giam dinh tu phap nam 2012;
2. Nghi dinh sb 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét va bién phap thi
hanh Luat giam dinh tu phap;
3. Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP ngdy 31/12/2020 ctia Chinh phi sira doi, bo sung mot s6 diéu
ctia Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phap
thi hanh Luat giém dinh tu phap;
4, Quyet dinh sb 831/Qb-UBND ngay 08/02/2024 cua UBND thanh phd Ha Noi vé viéc
Uty quyén giai quyét thi tuc hanh chinh linh virc Giam dinh tu phap.
. A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Pon d& nghi chuyén doi; X
Pé én chuyénqdéi }oai hinh hoag dong, trong d6 néu
16 ly do chuyén doi, tinh hinh t6 chuc va hoat dong
cua Van phong giam dinh tw phap tinh dén ngay dé «
nghi chuyén doi, du ki@n ve to chirc, tén goi, dia cjiém
dat try s¢, nhan sy, diéu kién vat chat, trang thiet bi,
phuong tién giam dinh;
Quyét dinh bd nhiém giam dinh vién tu phap 1 thanh
" y re s X
vién hop danh ctia Van phong;
Quyét dinh cho phép thanh 14p Van phong gidm dinh <
tu phap.
3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xtr ly
Trong thoi han 17 ngay lam vié, ké tir ngay nhan du ho so hop 1&, S& Tu phap xem xét, quyét
dinh cho phép chuyén ddi loai hinh hoat dong ctia Van phong giam dinh tu phép.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu phép.
3.6 | Phi/Lé¢ phi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xit ly cong viéc




Thoi

TT Trinh ty Trach nhiém gian Biéu miuw/Két qua
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop ho so dir diéu kién giai -H3 so theo muc 3.2:
s cong chic b phin mdt ez - iy p i 18 50
1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay NP SRR
A hen ngay tra két qua (mau
tra két qua; $6 01);
i Trurong thA ho so ’chue.liday dP > | Bophanmot | Giohanh | - Phiéu yéu cau bd sung,
Bl | chinh x4c, cong chirc ti€p nhin , ; oA 1A X A
o xa NP cua chinh | hoan thién ho so (mau so
hudéng dan bo sung, hoan thi¢n ho so 02):
theo quy dinh; Pl,l" + chdi tido gha
- Truong hop hd so khong du diéu - Picu tlr chol ticp nhan
TS A TS gial quyet ho so (mau so
kién giai quy€t, cong chirc tiép nhan 03)
phai néu rd ly do theo mau Phicu tir '
choi gidi quyét ho so.
- H6 so theo muc 3.2;
B2 Clluyén ho so cho phong chuyén | Bo phf;in mot 1/2ngdy | ‘Phjéu' 9 .kjém ;SOét; qua
mon cura trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xir I ho so Lanl} dao 1/2 ngay |~ ‘Phléu, ) _klém ASOét‘A qua
Phong trinh giai quyét ho so
(mau so 05)
- Truong hop ho so dil
dieu kién:
+HO SO;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ T trinh, dy thédo Quyét
dinh cho phép chuyén doi
PR A . loai hinh hoat dong Va
Tham dinh ho so: Chuyén vién gidi | Chuyén vién oal Il og: ong van
L1 A NI Lo A . | phong giam dinh tu phap.
B4 | quyét ho so tién hanh xem xét, trinh | gidi quyétho | 06 ngay Trudme hov ha 0
lanh dao Phong phé duyét. S0 - 1Tuong hop 1o SO cha
i € pic auye hoac khong du dieu kién:
+HO SO;
+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;
+ Du thdo Phiéu yéu ‘ca‘iu
bo sung, hoz‘ln thiéq ho S0
hoac Phi€u tir choi tiép
nhan giai quyet ho so.
Lanh dao Phong xem xét hd so, ky Linh dao - Truong hop ho so di
B5 | x4c nhan, trinh lanh dao So phé Phbng 03 ngay | dicu kién:

duyét.

+ Ho so;




+ Phiéu kiérp soat qua
trinh gidi quyét ho so;

+ T trinh, dy théo Quyét
dinh cho phép chuyén doi
loai hinh hoat dong Van
phong giam dinh tu phép.
- Truong hop hd so chua
hoac khong du dieu kién:
+HO SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién ho so
hoac Phi€u tur choi tiép
nhan gidi quyet ho so.

Lanh dao So xem xét, ky quyét dinh
cho phép chuyén doi loai hinh hoat

-HO S0;
- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

B6 dong Van phong Thira phat lai hoac LanhdaoSo | 05ngdy | - Quyet ﬁiﬂh .cho phep
vin ban tr chdi. chuyén doi loai hinh hoat
dong Van phong gidm
dinh tu phap.
-Hb SO;
B7 | Hoan thién hd so, phat hanh van ban | gidi quyéthd | 01 ngay gty '
so/van thu - Quyet §1nh cho phép
chuyén doi loai hinh hoat
dong.
Chuvén vié - Phiéu kiém soat qua
N N , L | huyen vien trinh giai quyét ho so;
B3 Ban giao va trd két qua cho t6 | giaiquyetho 01 nea & dinh cho bhé
chirc/ca nhan s0/Bo phan gay -hquyedX'll (il ‘Oh% ép
mot clra chuyén doi loai hin oat
dong.
Théng ké va theo ddi: B3 ohin mot
0 phan mo CA 1 eR , £
Chuyén vién S¢& Tu phdp co trach ot e 1 Phiéu kiém soét qua trinh
A A 1A, o cira/Phong | Gidhanh | ~ ., "2 % Tz
B9 | nhiém thong ké cic TTHC thuc hién b . gidi quyét ho so; SO theo
i e T o - | BTTP/Van chinh Y
tai don vi vao So thong ké két qua thur doi ho so.
thuc hién
B10 | Biéu miu

Hé t}léng biéu mAu theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo Thong
tur s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.




B. QUY TRINH LIEN THONG VOI BQ TU PHAP.

L. Linh vue Luat sw

1. Cép chiing chi hanh nghé luat sw doi véi nguoi dat yéu ciu kiém tra két qua tap sw
hanh nghé luat sw (QTLT-BTP-01)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thic thdm dinh, cép chirng chi hanh nghé luat

1 su dbi voi nguoi dat yéu cau kiém tra két qua tip su hanh nghé luat su

5 Pham vi: Ap dung ddi v6i ngudi dat yéu cau kiém tra két qua tip su hanh nghé luét
su, Poan luat su; cong chirc S6 Tu phap, Bo Tu phap

3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Coso phaply
1. Luat luat su; Luat stra ddi, bo sung mot sb diéu cta Luat luat su nam 2012;
2. Nghi dinh s 123/2013/NB-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su.
3. Nghi dinh s6 137/2018/ND-CP ngay 08/10/2018 ctia Chinh phu stra doi, b sung
mdt sO diéu cua Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP;
4. Thong tu S(f) 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B truong Bo Tu phap huong
dan mdt so diéu va bi¢n phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh chi tiét mdt
s0 dicu va bién phap thi hanh Luat Luat su;
5. Thong tu sd 220/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua B6 truong B Tai chinh quy
dinh muc thu, g:hé do thu, ndp, quan ly va sur dung phi, I¢ phi trong linh vuc hoat
dong hanh nghé luat su;
6. Thong tur s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ciia B trwdng Bo Tu phép stra doi,
b6 sung 08 thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu phap.
\ A A Béin \
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao

bon dé nghi cip Chung chi hanh nghé luat su «
(mau TP-LS-01-sd)
Phiéu 1y lich tu phép X
Gidy chung nhan sirc khoé X
Bang ctr nhan luat hoic Bang thac sy lut X

Gidy chimg nhan kiém tra két qua tap su hanh
nghé luat su

Vin ban giai trinh, cam két vé qua trinh phan du
vé viéc tuan thu Hién phap va phap luat, c6 pham
chét dao dirc tot va co xac nhan cia co quan, to
chtrc noi 1am viée cudi cung cua ngudi do trude
thoi diém dé nghi cip Chimg chi hanh nghé luat X
su hodc cua cong an xa, phuong, thi tran noi
ngudi d6 cu tra (d6i voi ngudi thude truong hop
quy dinh tai khoan 2 Diéu 2a cta Nghi dinh s
137/2018/ND-CP)




33 | S6lwong ho so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 07 pgé}{ lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1€, Ban chu phiém
Doan luét su chuyén ho so cho S¢ Tu phap kém theo ban xac nhan nguoi dé nghi
cap Chung chi hanh nghé luat su c6 du tiéu chuan luét su theo quy dinh cta Luéat
ludt su.
Trong thoi han bay ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hO’p 1&, S& Tu phap co
trach nhiém kiém tra hd so, trong truong hop can thiét thi tlen hanh xac minh tinh
hop phép ciia hd so va c6 vin ban dé nghi kém theo hd so cdp Ching chi hanh nghé
luat su gri BO Tu phap.
Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, Bo trwong Bo Tu phap
quyét dinh cap Ching chi hanh nghé luat su.
35 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/Lé phi (ndp tai tai khoan Cuc bd trg tw phap)
- Lé phi cdp chtng chi hanh nghé luat su: 100.000 dong
- Phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghé luat su: 800.000 dong.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
\ , ‘ Thoi I S T N S
TT Trinh ty Trach nhiém ofan Biéu mau/Két qua
Tiép nhan va kiém tra hd so:
- Truongthop hohso iu di}fu kieri - Hb so theo muc 3.2:
giai quy€t, cong chire b phan mo _ Gidy tiép nhan hd so
ctra 1ap Giay tlep nhan ho so va . e A
va hen ngay tra két qua
hen ngay tra két qua; AT
T \ h h/‘\ h d)\ d» Gl@ (mau SO 01)3
- 1ruong hop ho so chua day du, | gy phéan \ - Phiéu yéu cau bd
Bl | chinh xéc, cong chirc tiép nhan . hanh NPT
. x 1R . S mot ctra . sung, hoan thién ho so
hudng dan bo sung, hoan thién ho chinh X &
. (mau s6 02);
so theo quy dinh; Phify tir chéi tid
- Trudng hop ho so khong du dleu - ted Hrochor Lep
nhan gidi quyét ho so
kién giai quyét, cong chirc tlep (miu s6 03)
nhap phai néu ro ly dg th‘eo mau '
Phicu tir choi giai quyét ho so.
- H6 so theo muc 3.2;
B Chuyén ho so cho phong chuyén | B phan 0,5 - Phiéu kiém soat qua
mon mot ctra ngay trinh giai quyét hod so
(mau s6 05)
- H6 so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xtr Iy hd so Lanh dao 0,5 - Phiéu kiém soat qua

Phong ngay | trinh g1a1 quyét hd so
(mau so 05)




B4

Thim dinh hd so: Chuyén vién
giai quyét hd so tién hanh xem
xét, trinh lanh dao Phong phé
chuén.

Chuyén vién
giai quyeét
ho so

03
ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+Hd SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hod so;

+ Vin ban dé nghi B
Tu phap cdp chimg
chi.

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+Hd SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu
ciu bd sung, hoan
thién ho so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap cép chimng
chi;

+ Phiéu xin 1i.

B5

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
chuan.

Lanh dao
Phong

01
ngay

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Van ban dé nghi B
Tu phap cap ching
chi.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hd SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hod so;

+ Du thao Phiéu yéu
ciu bd sung, hoan
thién hd so hogc Phiéu




tir choi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muodn:

+Hd SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phip cép chimg
chi;

+ Phiéu xin 10i.

Lanh dao So xét duyét ho so:
- Trudng hop du didu kién: ky van

-Hb SO,
- Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;

B6 b?n de,ngm ]E}.Q Tu phép xem xét Lanh dao So O? _ Vin ban dé nghi Bo
cap chung chi; NgAY | 1 han cAp ehim
- Treong hop khong du diéu kién: chi- phap cap &
k ’, - 5 \ h,( s o ,(t. s .
y van ban tu choi giai quye _Van ban tir chéi.
- Chung chi hanh nghé
L. 20 luat su;
B7 | BO Tu pha ot ¢tdinh | BO Tu pha \ ) X
© 11 phap xem xet, quyet ain © Tuphap ngay |- Van ban tur choi cap
chung chi.
- Ho so;
Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
Hoan thién ho so, phat hanh van | giai quyét 0,5 | trinh gidi quyét ho so;
B8 5 A - \ ’ 2 1.\ A
ban ho so/van ngay | - Ching chi hanh nghé
thu luat su;
- Van ban tir chdi.
Chuyén vién - Phiéu kiém soat qua
o e LA ;| giai quyét trinh giai quyét ho so;
gy |Ban giao va trd két qua cho 10| A’ o ms | 05 1 cpino chi hanh nghd
chirc/ca nhan A ngay N
phan mot luat su;
cua - Vin ban tir chdi.
Théng ké va theo dai: B6 phan
Chuyén vién S& Tu phap c¢6 trach mot Gio Phicu kiém soat qua
BI0 | nhi¢m théng ké cac TTHC thuc | cira/Phong | hanh | trinh giai quyét ho so;
hién tai don vi vao S6 thongké két | BTTP/Van | chinh S6 theo ddi hd so.
qua thuc hién thu
4 | Biéu méu

Hé théng biéu méu theo co ché mét cira, mot cira lién thong duge ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cia Bo
treong Bo Tu phap sira doi, bd sung 08 thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh

trong linh vuc bo trg tu phap.




M3u TP-LS-01-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 03/2024/TT-BTP)

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

PON PE NGHI

3x4 = ; P .~ ~ -
" CAP/CAP LAI CHUNG CHI HANH NGHE LUAT SU

Kinh gtri: BO Tu phéap

Toi t8n 13 (ghi bang chit in ROA): .......coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene. Giéi tinh
(1) e e e et enns

Ngay, thang, nam sinh:......... [oviiiinin [ociiiiiininnn.

Qudc tich (2): ovvvneiiieieein.

NOT thUONZ T (3): cveeieiiiiee ettt sra e e ere e e sae e aaeeeenseeaes

Dién thoai: ..........coovvvveeieennnen. Email: oo

S6 Chuing minh nhan dan/S6 Thé cin cude céng dan/SO dinh danh ca

Ngay, thang, nam cap (5): ....../......... [oeiiiiniinnnn. Noi clp (6): wevveeeennnnn..
(doi véi Chitng minh nhédn déan, Thé Can cude cong din)

Té chirc hanh nghé luat su noi tp su (doi vdi triwong hop dat yéu cau kiém tra két
qua tap sy hanh nghé luat
ste):



Pi dat két qua kiém tra tip sy hanh nghé luat  su

Hoic dugc mién tip sy hanh nghé lvat su (ghi ro Iy

Dé nghi dugc cap/cap lai Chimg chi hanh nghé luét su (Trwong hop cap lai ghi
16 56 Chitng chi hanh nghé ludt sw da dwoc cdp, ngay cdp va Iy do cap lai).

Qua trinh hoat dong ctia ban than tir khi du 18 tudi dén nay (ghi ré thoi gian dao
tao nghé ludt sw va thoi gian tdp sw hanh nghé ludt si (néu cé):

Thoi gian Chirc danh, chirc vu, | Tén co quan, Chi chu
(tir ..../.../... dén cong viéc duoc giao | to chire, don vi
el undloar)

Khen thuong, ky lut (ghi 6 hinh thire khen thuéng, ky ludt tir khi tot nghiép phé
théng trung hoc dén nay; truong hop bi ky ludt (ké ca da dwoc xéa ky ludt) thi ghi
16 Iy do ky ludt va kém theo quyét dinh ky ludt; trieong hop khéng cé khen thuéng,
ky luagt thi ghi ro la
“khong”):

Bi truy ctru trach nhi€m hinh su (ghi 0 c¢o hay khong viéc b truy ciru trach nhiém
hinh sw ﬂcé cd da duoc xoa an tich),; néu da bi truy cvuu trach nhiém hinh sy thi
ghi vo toi danh, s6 ban dn, co quan ra ban an va gui kem ban an, van ban xdc
nhdn xoa an tich cua co quan co thdm
quyén):



T6i cam doan da khai thong tin day du, trung thuc va chiu trach nhiém vé nhiing
ndi dung néu trén, cam két tuan tha cac nguyen tic hanh nghé luat su, thuc hién
day du cac quyén va nghia vu cua luat su do phéap ludt quy dinh./.

Tinh (thanh phé), ngay ......thang.....ndm..........
Nguwoi lam don

(Chir ky/chiv ky s6, ho tén)

Ghi chu:
1. Hé so kém theo 02 énh 3x4.
2. Cac thong tin ) (1), (2), 3), (4), (5), (6):

- Truong hop nop ho so truc tuyén.‘ cac thong tin duoc khai thac twr Co so dir liéu
quéc gia vé dan cur dé ty dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh
khéng can ké khai. Néu cdc théng tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi
thuwe hién thii tuc hanh chinh ké khai day di.

- Truong hop nop ho sagzay (nop truc llep hodc qua buu chinh): nguwoi thuc hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sit dung d@é xdy dung biéu mau
dién tir twong tdc khi co quan quan Iy nha nuée cung cdp dich vu cong truec tuyén.



2. CAp chimg chi hanh nghé luat su d6i v6i nguoi duge mién dao tao nghé luit sw, mién
tap sw hanh nghé luat sw (QTLT-BTP-02)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc tham dinh, cdp chimg chi hanh nghé luat

1 | suddiveéi ngudi duge mién tap sy hanh nghé luat su

5 Pham vi: Ap dung d6i v6i nguoi duoc mién tap sy hanh nghé luat su; cong chic So
Tu phéap, Bo Tu phap

3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Cos6 phap ly
1. Luat luét su; Luat stra doi, bd sung mot sb diéu ctia Luat luat su nam 2012;
2. Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 di€u va bién phap thi hanh Luat Luat su.
3. Nghi dinh s6 137/2018/ND-CP ngay 08/10/2018 ctia Chinh phu stra doi, b sung
mdt sO diéu cua Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP;
4. Thong tu S(f) 05/2021/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B truong Bo Tu phap huong
dg?ln mot s6 di€u va bién phép thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh chi tiét mot
s0 dic¢u va bién phap thi hanh Luét Luat su;
5. Thong tu sd 220/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua B trudng B Tai chinh quy
dinh muc thu, ghé do thu, ndp, quan ly va sir dung phi, I¢ phi trong linh vuc hoat
dong hanh nghé luat su.
6. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong Bo Tu phap sua
d6i, bd sung 08 thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vuc b tro tu
phap.
\ A LA Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao

bon dé nghi cAp Chung chi hanh nghé luat su X
(mau TP-LS-01-sd)
Phiéu 1y lich tu phép X
Gidy chung nhan sirc khoé X

Bang cu nhan luat hodc Béang thac sy luat trur
nhitng nguoi 1a Gido su, Pho Gido su chuyén X
nganh luat, Tién sy luat

Van ban giai trinh, cam két vé& qua trinh phan d4u
vé viéc tudn thu Hién phap va phap luat, co pham
chét dao duc tét va co xac nhén cia co quan, to
chtre noi 1am viée cudi cung cua ngudi do trude
thoi diém dé nghi cip Chimg chi hanh nghé luat X
su hoac cua cong an xa, phuong, thi trin noi
ngudi d6 cu tra (d6i voi ngudi thude truong hop
quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 2a cua Nghi
dinh sb 137/2018/ND-CP)

Gidy to chimg minh 1 ngudi dugc mién tap su
hanh nghé luét su quy dinh tai khoan 1 Diéu 16
ctia Luat Luat su bao gdm mot trong cac gidy to
sau ddy: Ban sao Quyét dinh bd nhiém thim




phéan, kiém sat vién, diéu tra vién hodc Nghi
quyét ciia Hoi dong nhan dan, Bién ban bau thAm
phan ctia Hoi d6ng nhan dan d6i voi trudng hop
thAm phan do Hoi dong nhan dan cép huyén, cip
tinh bau; Quyét dinh phong ham Gido su, Phod
Giao su chuyén nganh luat su hodc béan sao bang
tién sy luat; Quyét dinh bd nhiém tham tra V1en
cao cap nganh Toa an, kiém tra vién cao cap
nganh Kiém sat, chuyén vién cao cap, nghién ciru
vién cao cip, giang vién cao cip chuyén nganh
luat; cac gidy to hop phap khac chimg minh 1a
nguoi dugc mién tap sy hanh nghé luat su

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly

- Trong thoi han 07 ngay 1am viée, ké tir ngdy nhan du hd so hop 18, S& Tu phép ¢o
trach nhiém kiém tra ho so, trong trudng hop can thiét thi tién hanh x4c minh tinh
hop phép ciia hd so va c6 vin ban dé nghi kém theo ho so cdp Ching chi hanh nghé
luat su giri BO Tu phap.

- B6 Tu phap xem xét cAp ching chi trong thoi gian 20 ngay ké tir ngdy nhan da hd
so hop 1¢; trong truong hop tir chdi phai thong béo bang vin ban va néu 13 1y do cho
ngudi dé nghi cap Chung chi hanh nghé luat su va S Tu phép.
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Noi tiép nhan hd so va tra két qua

B0 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.

3.6

Phi/Lé phi (ndp tai tai khoan Cuc bd tr tw phap)

- Lé phi cdp chtng chi hanh nghé luat su: 100.000 dong
- Phi tham dinh tiéu chun, diéu kién hanh nghé luat su: 800.000 dong.
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Quy trinh xir Iy cong viéc

1T

Trinh ty Trach nhi¢ém gil:\(: Biéu mAwKét quéa

Bl

Tiép nhan va kiém tra hd so:

- Truong hop hd so du diéu kién
giai quyét, cong chire b phan mot
ctra lap Gidy tlep nhan hd so va

- H6 so theo muc 3.2;
- Giy tiép nhan hd so

hen ngay tra két qua; va hen ngay tra ket qua
i s 3 . (mau so6 01);
_ \ A A 9 R R R Gl0 o . )
T,m’(’ng hqu ho so E:hua.l;day d}l > | BO phan mot | ., - Phiéu yéu cau bo
chinh xac, cong chirc ti€p nhan | hanh N A A
. x 1A « A 1A | CUA . sung, hoan thién ho so
hudng dan bo sung, hoan thién ho chinh -

(mau sb 02);
- Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét hd so
(mau s 03).

so theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong du diéu
kién giai quyét, cong chuc tiép
nhan phai néu 18 1y do theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét ho so.




B2

Chuyén hd so cho phong chuyén
mon

Bd phan mot
cua

0,5
ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(mAau s 05)

B3

Phan cong xir Iy ho so

Lanh  dao
Phong

0,5
ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(mAu s 05)

B4

Thim dinh hd so: Chuyén vién
giai quyét hd so tién hanh xem
xét, trinh lanh dao Phong phé
chun.

Chuyén vién
gidi quyetho
SO

03
ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+Hd SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi B
Tu phap cdp chimg
chi.

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Du thao Phiéu yéu
ciu bd sung, hoan
thién hd so hogc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap cdp chimg
chi;

+ Phiéu xin 16i.

B5

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh 1anh dao S¢ phé
chuan.

Lanh  dao
Phong

01
ngay

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+Hd SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap cdp chimg
chi.




- Trudng hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+Hd SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Du thao Phiéu yéu
ciu bd sung, hoan
thién hd so hogc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap cép chimg
chi;

+ Phiéu xin 1i.

Lanh dao So xét duyét ho so:
- Trudng hop du didu kién: ky van

- HO so;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyet ho so;

B6 b?n de,ngh1 ]»3‘0 Tu phdp xem xét Lanh dao S¢& 02‘ - Vin ban dé nghi Bo
cap chimg chi; U84 Ty phap cdp chim
- Truong hop khong dii didu kién: b phap - cap &
ky van ban tir chéi giai quyét. ’ ‘.
y van ban tur choi giai quye Ve ban tir chéi
- Chung chi hanh nghé
R , . L, 4 R , 20 luat su;
B7 | BO Tu phap xem xét, quyét dinh | B§ Tu phap ngdy _ Van ban tir chéi chp
chung chi.
-Hb S0,
Chuvén vié - Phiéu kiém soat qua
Hoan thién hd so, phat hanh van |~ > " % 105 trinh giai quyét hd so;
B3 | pan giai quyethd | sy | - Chimg chi hanh nghé
so/van thu g3y - —Aung chl hahh nghe
luat su;
- Van ban tir chéi.
A - Phiéu kiém soat qua
Ban i \ tr4 két qud cho t4 Ql}gyen X[ IEI} 0.5 trinh giai quyet ho so;
B9 an glao va fra ket qua cho 1o gl quyer 1o 5> - Chtng chi hanh nghé
chirc/ca nhan so/BO phan | ngay ~
o luat su;
mot cua ‘.
- Van ban tur choi.
Thong ké va theo dbi: B6 phan mot Gio Phiéu kiém soat qua
BI0 | Chuyén vién S& Tu phép co trach . &;Pﬁon " |hanh | trinh gidi quy€t ho so;
nhiém thong ké cac TTHC thuc & | chinh | S theo ddi ho so.




hién tai don vi vao S6 théng ké két | BTTP/Vian
qua thyc hién thu

Biéu mau

Hé théng biéu méu theo co ché mot clra, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh ph.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
truong BO Tu phap stra d6i, bo sung 08 thong tu lién quan dén thu tyc hanh chinh
trong linh vuc bo trg tu phap.




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

PON PE NGHI

Anh CAP/CAP LAI CHUNG CHi HANH NGHE LUAT SU

3x4 Kinh gui: Bo Tu phap

TOi 81 12 (ghi BANG ChiF it HOQ): ... Gioi tinh
(1) et

Ngay, thang, nam sinh:......... [oviininin [oviiiiiiinann,
Qudc tich (2): ovvvneieieieein.

NOT thUONZ T (3): oeeeeiieeeiee e et e e et e e e e eeb e e e e sraeeeeas

Dién thoat: ...........ccevveeeieennnn. Email: .o

S6 Ching minh nhan dan/S6 Thé cin cudc cong dan/S6 dinh danh ca

Ngay, thang, nam cap (5):....../......... [oeiiiiiinnnnn. Noi clp (6): weevveeeennnn..
(d6i véi Chitng minh nhan dan, Thé Can cuéc cong dan)

T6 chtrc hanh nghé luét su noi tap su (doi véi truong hop dat yéu cau kiém tra két
qua tdap Su hanh nghé luat
suw):

ba dat két qua kiém tra tip su  hanh nghé luat su

Hoic dwoc mién tip sy hanh nghé ludt su  (ghi 16 Iy
do):



Dé nghi dugc cap/cap lai Ching chi hanh nghé luat su (Trwong hop cdp lai ghi
16 56 Chimg chi hanh nghé ludt sw da dwoc cdp, ngay cdp va Iy do cdp lai).

Qua trinh hoat dong ctia ban than tir khi d 18 tudi dén nay (ghi 16 thoi gian dao
tao nghé luat sw va thoi gian tdp sw hanh nghé luat sw (néu co):

Thoi gian Chirc danh, chirc vu, | Tén co quan, Chi chu
(t0r «onfonst.. dén cong viéc dwoc giao | to chirc, don vi
el eedd i)

Khen thuong, ky luat (ghi ré hinh thirc khen thudng, ky ludt tir khi tot nghiép phé
théng trung hoc dén nay; trieong hop bi ky ludt (ké ca da dwege xéa ky ludt) thi ghi
16 1y do ky ludt va kém theo quyét dinh ky ludt; truong hop khong cé khen thwong,
ky luqgt thi ghi roé la
“khong”):

Bi truy ctru trach nhiém hinh sy (ghi o co hay khong viéc bi truy ciru trach nhiém
hinh sw ﬂcé ca da dwoc xoa an tich), néu da bi truy cuu trach nhiém hinh sy thi
ghi vo toi danh, s6 ban dn, co quan ra ban an va gui kem ban an, van ban xdc
nhdn xoa an tich cua co quan co tham
quyén):

T61 cam doan da khai thong tin déy du, trung thuc va chiu trach nhiém vé nhiing
ndi dung néu trén, cam két tuan tha cac nguyen tic hanh nghé luat su, thuc hién
day du cac quyén va nghia vu ctia luat su do phap ludt quy dinh./.

Tinh (thanh phé), ngay ......thang.....ndm..........



Nguwoi lam don

(Chir ky/chiv ky s6, ho tén)

Ghi chu:
1. Ho so kém theo 02 énh 3x4.
2. Cdc thong tin 56 (1), (2), 3), (4), (5), (6):

- Truong hop nop ho so truc tuyén.‘ cac thong tin duoc khai thac tur Co so dir liéu
quéc gia vé dan cw dé ty dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh
khéng can ké khai. Néu cdc thong tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguwoi
thuce hién thu tuc hanh chinh ké khai dd‘y du.

- Truong hop nop ho so gicfy (nop truc tiép hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién
thu tuc hanh chinh ké khai day du trong biéu mau.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi chmc sir dung dé xdy dung biéu mau
dién tir twong tdc khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



3. C4p lai Chirng chi hanh nghé luit sw trong truwong hop bi thu hdi Chiing chi hanh
nghé luét sw quy dinh tai Diéu 18 ciia Luit Luét su (QTLT-BTP-03)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thl'rc‘thém dinh, cap lai Chung chi hanh nghé
ludt su d61 voi nhiing truong hop bi thu hoi Ching chi hanh nghé luét su quy dinh
tai Dieu 18 cua Luat Luat su

Pham vi: Ap dung ddi v&i ca nhan, Poan luét su, Bo Tu phép, cong chuc S¢ Tu
phap

Noi dung quy trinh
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Co sé phap ly

1. Lut stra doi, bd sung mot sb diéu cua Luat luat su;

2. Nghi dinh s6 137/2018/ND-CP ngay 08/10/2018 ctia Chinh phu sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Nghi dinh s 123/2013/ND-CP;

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

4. Thong tu 220/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cta B trudng Bo Tai chinh quy
dinh muec thu, ché do thu, ndp, quan ly va su dung phi, 1¢ phi trong linh vuc hoat
dong hanh nghé luat su;

5. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cia Bo truong Bo Tu phap sta
d6i, bd sung 08 thong tu lién quan dén thi tuc hanh chinh trong linh vyc bd tro tu
phap.
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. A 1A Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

Pon dé nghi cdp Chimg chi hanh nghé luat su X

Phiéu 1y lich tu phép X

Gidy ching nhan strc khoé X

Quyét dinh cdp Ching chi hanh nghé luat su
trugc day

Gidy ching nhan kiém tra két qua tap su hanh
nghé luat su d6i voi ngudi dat yéu cau kiém tra
hoic ban sao gidy to ching minh 1a nguoi duoc
mién tap sy hanh nghé luat su

Bang cir nhan luat hodc Bang thac s§ luat trir
nhitng nguoi 1a gido su, phd gido su chuyén X
nganh luat, tién s¥ luat

Gidy to ching minh ly do bi thu hdi Chtng chi
hanh ngheé luat su khong con
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S6 lwong ho so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, Ban chu nhiém
Doan luét su chuyén ho so cho S6 Tu phap kem theo ban xac nhan nguoi dé nghi
cap lai Ching chi hanh ngh¢ luat su ¢6 du ti€u chuan ludt su theo quy dinh cua Luat




Luét su. Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhéan du ho so hop 18, S¢ Tu
phép c6 trach nhiém kiém tra hd so, trong truong hop can thiét thi tién hanh xac
minh tinh hop phap cta hd so va co van ban dé nghi kém theo hd so cap Chimg chi
hanh nghé luat su giri B6 Tu phép.

- Bo Tu phéap xem xét cip chimg chi trong thoi gian 20 ngay, ké tir ngdy nhéan du
hd so hop 18; trong trudng hop tir chdi phai thong bao bang vin ban va néu rd 1y do
cho ngudi dé nghi cap Chimg chi hanh nghé luét su va S¢ Tu phap noi giri hd so dé

nghi cAp Chimg chi hanh nghé luat su.
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Noi tiép nhin hd so va tra két qua

B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.

3.6

Phi/Lé phi (nop tai tai khoan Cuc bd trg tu phap)

- Lé phi cp chung chi hanh nghé luét su: 100.000 dong
- Phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé luét su: 800.000 dong.

3.7 | Quy trinh xtr ly cong viéc
TT | Trinh ty Trach Thot | piduw mAw/Két qua
: nhi¢m gian
Tiép nhan va kiém tra hd so:
- Trudng hop ho so du diéu kién .
giai quyét, cong chic bd phan - HO so theo muyc 3.2;
mot cira 14p Gidy tiép nhan hd so - Gidy tiép nhan hd so
va hen ngay tra két qua; va hen ngay tra két qua
- Truong hop ho so chua day du, Gic (mau s6 01);
, . A Y4 A A A 10 - £ A Y 2
B] | chinh xac, cong chirc tiép nhan B0  phan hanh - Phi€u yéu cau_ bo
hudng dan bo sung, hoan thién ho | mot ctra chinh | sung, hoan thi¢n ho so
so theo quy dinh; (mau s6 02);
- Trudng hop hd so khong du - Phiéu tur chédi tiép
diéu kién giai quyét, céng churc nhan giai quyét hd so
tiép nhan phai néu 16 1y do theo (mau s 03).
mau Phiéu tir chdi giai quyét ho
SO.
- Ho so theo muc 3.2;
B Chuyén hd so cho phong chuyén | B  phan | 0,5 - Phiéu kiém soat qua
mon mot clra ngay trinh giai quyet ho so
(mau s 05)
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xi Iy hd so Lanh  dao | 0,5 - Phiéu kiém soat qua
Phong ngay trinh gidi quyét ho so
(mAu s 05)
. . N L - Truong hop hd so du
The}m d;ph }}o S0 Chuyen vién Chuyén didu kién:
B4 giai quyét ho so tién hanh xem vién  giai | 03 ngdy | + Hb so:
xét, trinh lanh dao Phong phé L1 A gz
chuin. quy€t ho so + Phicu ki€ém sodt qua
trinh giai quyét ho so;




+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap cap chimg chi.
- Trudong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cAu b6 sung, hoan thién
hd so hodc Phiéu tir
chbéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap cap ching chi;
+ Phiéu xin 1i.

B5

Lanh dao Phong xem xét ho so,
ky xac phén, trinh lanh dao S&
phé chuan.

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop hd so du
diéu kién:

+Hb SO,

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phép cap chimg chi.
- Trudng hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+Hb SO,

+ Phiéu kiém soét qué
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
hd so hodc Phiéu tir
chbi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+Hob SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap cap chtng chi;




+ Phiéu xin 10i.

Lanh dao S¢& xét duyét ho so:
- Truong hop du didu kién: ky

- HO so;
- Phiéu kiém soat qua

B6 van ban dé nghi BO Tu phap xem | Lanh  dao 02 ngiy trinh giai quy‘é't hd so;
xét cap lai chiing chi; S& - Van ban dé nghi Bo
- Truong hop khong du diéu kién: Tu phap cap ching chi;
ky van ban tir chéi giai quyét. - Van ban tir chéi.
- Chung chi hanh nghé
B7 | Bo Tu phap xem xét, quyét dinh | Bo Tu phép | 20 ngay luat su; (s
i ’ ' ' - Vin ban tir chdi cap
chung chi.
-Hb SO,
Chuyén - Phiéu kiém soat qua
B8 Hoan thién hd so, phat hanh vin vién  giai| 0,5 trinh giai quyét ho so; ‘
ban quyét  ho | ngay - Chirng chi hanh nghé
so/van thu luat su;
- Vin ban tir chbi.
Chuyén - Phiéu kiém,soé}t qua
BY Ban giao va tra két qua cho tb Vién; gié} 0,5 trinh ,glél ql%yé‘t ho so; A
chite/e4 nhan quye‘E }}0 ngdy - ghun.g chi hanh nghe
so/BO phan luat su;
mot cura - Vin ban tir chbi.
Théng ké va theo doi: Bo phan
Chuyén vién S& Tu phap co6 trach | mot Gio Phiéu kiém soat qua
B10 | nhiém thong ké cac TTHC thyc | cra/Phong | hanh trinh giai quyét ho so;
hién tai don vi vao Sd théng ké | BTTP/Vin | chinh | S6 theo ddi hé so.
két qua thuc hién thu
4 | Biéu miu

Hé théng biéu mﬁu theo co ché mot ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kéem
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tw s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo
truong BO Tu phap sura doi, bo sung 08 thong tu lién quan dén tha tuc hanh chinh

trong linh virc bo tro tu phép.




Mau TP-LS-01-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

Anh . N , - _
" CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
> - PON PE NGHI ‘
CAP/CAP LAI CHUNG CHI HANH NGHE LUAT SU
Kinh gui: BO Tu phap

TOi 80 12 (ghi BANng ik in HOQ): ... Giéi tinh
() ettt et et
Ngay, thang, nam sinh:......... [oviininin [oviiiiiiiiann,
Québc tich (2): vvvvneiiiiiieiin.
NOT thUONZ t1T (3): creeeeiie et et e et e e eeae e e e e eneeas
NOT G RIEN A1 (4): 1ttt et e e s b e eraeeeareeeaeeeeeee
bién thoai: ....cccccvvveveveeeennn. Email: ..o

S6 Chiémg minh nhan dan/S6 Thé cin cudc cong dan/S6 dinh danh ca

Ngay, thang, nam cap (5):...../......... [oeiiiiiiannnn. Noi cdp (6): «.oovvvveeeeinnnn
(doi véi Chitng minh nhan dan, Thé Cdan cuéc cong dan)

T6 chtrc hanh nghé luét su noi tap su (doi véi truong hop dat yéu cau kiém tra két

qua tdap Su hanh nghé luat
ste):
P dat két qua kiém tra tap sy hanh nghé luat su ky .............. 11F:1 1 0 SRR

Hoic dwoc mién tip sy hanh nghé ludt su  (ghi 16 Iy
do):



Dé nghi dugc cap/cap lai Ching chi hanh nghé luat su (Trwong hop cdp lai ghi
16 56 Chimg chi hanh nghé ludt sw da dwoc cdp, ngay cdp va Iy do cdp lai).

Qua trinh hoat dong ctia ban than tir khi d 18 tudi dén nay (ghi 16 thoi gian dao
tao nghé luat sw va thoi gian tdp sw hanh nghé luat sw (néu co):

Thoi gian Chirc danh, chirc vu, | Tén co quan, Chi chu
(tir ...loort.. dén cong viéc duoc giao | to chire, don vi
A

Khen thuong, ky lut (ghi 6 hinh thirc khen thwéng, ky ludt tir khi t6t nghiép phé
théng trung hoc dén nay; trieong hop bi ky ludt (ké ca da dweoe xéa ky ludt) thi ghi
16 1y do ky ludt va kém theo quyét dinh ky ludt; triong hop khong cé khen thwong,
ky luqat thi ghi ro la
“khong”):

Bi truy ctru trach nhi€m hinh su (ghi 0 c¢6 hay khong viéc b truy cieu trach nhiém
hinh sw (ké ca da dwoc xoa an tich),; néu da bi truy cuu trach nhiém hinh sy thi
ghi vo toi danh, s6 ban dn, co quan ra ban an va gui kem ban an, van ban xdc
nhdn xoa an tich cua co quan co tham
quyén):

T6i cam doan d3 khai thong tin day du, trung thyc va chiu trach nhiém vé nhing
ndi dung néu trén, cam két tuan tha cac nguyén tic hanh nghé luat su, thuc hién
day du cac quyén va nghia vu cia luat su do phéap luat quy dinh./.

Tinh (thanh phé), ngay ......thang.....ndm..........

Nguwoi lam don



(Chit ky/chit ky s6, ho tén)

Ghi chu:
1. Ho so kém theo 02 énh 3x4.
2. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4), (5), (6):

- Truong hop nop ho so truc tuyén.‘ cac thong tin duoc khai thac tur Co so dir liéu
quéc gia vé dan cur dé tu dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh
khéng can ké khai. Néu cdc théng tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi
thuwe hién thii tuc hanh chinh ké khai day di.

- Triwong hop nép ho sagzay (nop truc tlep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nday dong thoi dwoc Su’ dung dé xay dwng biéu mdu dién
tir tuwong tac khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



4. Cép lai Ching chi hanh nghé luit su trong trudong hop bi mt, bi rach, bi chay hodc
vi Iy do khéach quan khic ma théng tin trén Chirng chi hanh nghé luat su bi thay ddi
(QTLT-BTP-04)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thirc thAm dinh, cap lai Chimg chi hanh nghé

1 | luat su trong trudng hop bi mat, bi ‘réch, bi chay hoéc»vi 1y do khach quan khac ma
thong tin trén Chung chi hanh nghé luat su bi thay doi.

3 Pham vi: Ap dung ddi v6i ca nhan, Poan luat su, BO Tu phép, cong chuc S¢ Tu
phap

3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly
1. Luat luat su; Luat stra d6i, bd sung mot sb diéu cta Luat luat su;
2. Nghj dinh s6 137/2018/ND-CP ngay 08/10/2018 ctia Chinh ph sira doi, b sung
mot sO diéu cua Nghi dinh s0 123/2013/ND-CP;
3. Thong tu s6‘05/202 I/TT-BTP ngay 24/6/2021 cua B6 truong Bo Tu phap huong
dan mot sO di€u va bién phap thi hanh Luat Luat su, Nghi dinh quy dinh chi tiét
mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su;
4. Thong tu sb 220/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 cua Bg truéng Bo Tai chinh
quy dinh murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi, 1¢ phi trong linh vyc
hoat dong hénh nghé luat su;
5. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua B truong Bo Tu phap sura
d6i, bd sung 08 thong tu lién quan dén thii tuc hanh chinh trong linh vyc bd tro tu
phap.
N A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao

Don dé nghi cap lai Ching chi hanh nghé .
luat su
Phiéu Iy lich tu phap X
Gidy chung nhan sirc khoé X

Bang ctr nhan luat hoic Bang thac s¥ luat
trir nhitng nguoi 1a gido su, phd gido su X
chuyén nganh luat, tién sy luat;

Gidy chirmg nhan kiém tra két qua tap su
hanh nghé luat su déi v6i nguoi dat yéu
cau kiém tra két qua tap sy hanh nghé
luat su hodc gidy t& chtirng minh 1 ngudi
duoc mién tap sy hanh nghé luét su quy
dinh tai khoan 1 Diéu 16 cua Luat Luat
su bao gf)m mot trong cac giéy to sau
day: Quyét dinh b6 nhiém thdm phan,
klem sat vién, diu tra vién hoic Nghi
quyet ctia Hoi ddng nhan dan, Bién ban
bau tham phan cia Hoi dong nhan dan
dbi voi truong hop tham phan do Ho1
dong nhan dan cap huyén, cép tinh bau;
Quyét dinh phong ham Gido su, Pho




Giao su chuyen nganh ludt su hodc ban
sao bang tién sy luat; Quyet dinh bd
nhiém tham tra vién cao cap nganh Toa
an, kiém tra vién cao cip nganh Kiém sat,
chuyén vién cao cp, nghién ctru vién cao
cap, giang vién cao cap chuyén nganh
luat; cac gidy to hop phap khac chimg
minh 1a nguoi duge mién tap sy hanh
nghé luat su.

33

S6 lwong ho so

01 bd

34

Thoi gian xir ly

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan du hd so hop 1€, Ban chi nhiém
Poan luét su c6 van ban dé nghi cp lai Chimg chi hanh nghé luét su kém theo hd
so giri S& Tu phap. Trong thdi han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so
hop 18, S& Tu phap co trach nhiém kiém tra hd so, trong trudng hop can thiét thi
tién hanh xac minh tinh hop phap cta hd so va ¢ vin ban dé nghi kém theo ho so
cap lai Chung chi hanh nghé luat su giri B6 Tu phép.

- B6 Tu phap xem xét cip chimg chi trong thoi gian 20 ngay, ké tir ngdy nhan du
hd so hop 1¢; trong trudng hop tir chdi phai thong bao biang van ban va néu rd 1y
do cho nguoi dé nghi cdp Ching chi hanh nghé luat su va S& Tu phép noi gui hd
so dé nghi cap Chimg chi hanh nghé luat su.

35

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Tu phap.

3.6

Phi/L¢ phi (ndp tai tai khoan Cuc b6 tro tu phap)

- L& phi cdp chtng chi hanh nghé luat su: 100.000 dong
- Phi tham dinh tiéu chuén, diéu kién hanh nghé luét su: 800.000 dong.

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh tw Tric h T.hm Biéu miw/Két qua
nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop hé so du diéu
kién giai quyét, cong chirc .
bd phan mot cta lap Gidy - HO so theo muyc 3.2;
tiép nhan ho so va hen ngay - Giay tiép,nhén ho Ry V?. hen
tra két qua; Gid ngay tra két qué (mauso 01);

Bl

- Truong hop hd sochuwa day | B0 phan hanh | - Phiéu yéu cau bd sung,

du, chinh xac, cong chirc mot ctra chinh hoan thién hd so (mau sd
tiep nhan hudng dan bo 02);

sung, hoan thi¢n ho so theo - Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quy dinh; quyét ho so (méu sb 03).

- Truong hop ho s0 khong
da dleu kién giai quyét, cong
chirc tiép nhan phai néu 16 Iy




do theo mau Phiéu tir chdi
giai quyet ho so.

B2

Chuyén hd so cho phong
chuyén mén

Bo phan
mot cira

0,5
ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so (mau s6 05)

B3

Phan cong xir Iy hd so

Lanh
Phong

dao

0,5
ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so (mau s6 05)

B4

Tham dinh hd so: Chuyén
vién giai quyét hd so tién
hanh xem xé&t, trinh 1anh dao
Phong phé chuan.

Chuyén
vién  gidi
quyét ho so

03
ngay

- Trudng hop hd so du diéu
kién:

+Hd SO,

+ Phiéu }(iétp soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Vén,bén dé& nghi Bo Tu
phép cap ching chi.

- Truong hop hff) so chua
hodc khong du diéu kién:
+Hd SO,

+ Phiéu }(iém soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Du thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan t}liéq ho so hoac
Phi€u tir cho1 tiép nhén giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn:
+Hd SO,

+ Phiéu }(ié{n soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Vén,bén dé nghi B6 Tu
phép cap chung chi;

+ Phiéu xin 15i.

BS

Lanh dao Phong xem xét hd
so, ky xac nhan, trinh 1anh
dao S& phé chuan.

Lanh
Phong

dao

01
ngay

- Truong hop ho so di didu
kién:

+Hd SO

+ Phiéu }(iém soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Vén,bén dé nghi B6 Tu
phap cap chung chi.

- Truong hop hd so chua
hoic khéng du diéu kién:

+ Ho so;

+ Phiéu }(iém soat qué trinh
giai quyet ho so;

+ Du thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so hoic




Phiu tir choi tiép nhan gidi
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn:
+ Ho so;

+ Phiéu }(iétp soat qua trinh
gidi quyét ho so;

+ Van ban dé nghi B6 Tu
phap cap chung chi;

+ Phiéu xin 15i.

Lanh dao SO xét duyét hod
SO

- Treong hop du diéu kién:
ky van ban dé nghi Bo Tu

Lanh dao

02

- Ho so;
- Phiéu kiém soéat qua trinh
giai quyet ho so;

B6 | pha t céap lai ch , . s
Eh?p xem xet cap fal Ching | g ngay |- Van ban dé nghi B Tu
’ 5 hap cip chung chi;
- Truong hop khong du diéu P a? Ca? ¢ ‘u’ng;: b
T Sa - Van ban tur choi.
kién: ky van ban tir ch6i giai
quyét.
- Chting chi hanh nghé luat
Bo Tu phap xem xét, quyét | , . . 120 su;
B7 N ’ Bo Tu ph \ L. A ,
dinh © Tuphap ngay | - Van ban tir chdi cap ching
chi.
-Hb SO,
Chuyén - Phiéu lfiérp soat qua trinh
Hoan thién ho so, phat hanh | vién  giai | 0,5 giai quyet ho so;
B8 . 1, 4 A R , 1y A1
van ban quyet  ho | ngay |- Chang chi hanh nghé luat
so/van thu su;
- Van ban tir chéi.
Chuyén - Phiéu kiém soat qué trinh
. ié iai quyét ho so;
Ban giao va tra két qua cho vien, el 0,5 8 q y )1 A 1A
B | x S quyét  hod . - Chtrng chi hanh nghé luat
to churc/ca nhan . ~_ | ngay i
so/BO phan su;
mot ctra - Vin ban tir chdi.
Théng ké va theo ddi:
Chonag e.\:a S?OT 01h’ IB6  phan , q
) ,uﬁl enhYaen ﬂf)l'/\ u pkfl p C,O mot Phiéu ki’ém‘ soat gué trinh
B10 | ach nhiem 1hong ke cac cua/Phong gidi quyét ho so; SO theo doi
TTHC thuc hién tai don vi < A
T N ; BTTP/Van ho so.
vao S6 thong ké két qua thuc
oA thu
hién
4 | Biéu mau

Hé thdng biéu ng?lu theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong duge ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua
B truong B Tu phap stra doi, bo sung 08 thong tu lién quan dén thu tyc hanh
chinh trong linh vyc bo trg tu phép.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 14p - Tw do - Hanh phuc

Anh - DON PE NGHI ‘
CAP/CAP LAI CHUNG CHI HANH NGHE LUAT SU
3x4
Kinh gtri: BO Tu phéap
TOi 80 12 (ghi BANG Chik it BOQ): ..., Gioi tinh
(1) e
Ngay, thang, nam sinh:......... [ovviiinan [ociiiiiininnn.

QUOBC HICH (2): et ettt

NOT thUONZ T (3): cveeeeiiiieee ettt e e e vt e e e e eaeseae e enaeeeaaeas

Ngay, thang, nam cap (5):...../......... [oeiiiiiiinnnnn, Noi cap (6): «.oovvveeeeinnn
(doi véi Chitng minh nhdn dan, Thé Can cuéc cong dan)

T6 chtrc hanh nghé luét su noi tap su (doi véi truong hop dat yéu cau kiém tra két

qua tap Su hanh nghé luat
su):
P dat két qua kiém tra tap sy hanh nghé luat su ky .............. 11F:1 1 0 (R

Hoic dugc mién tdp sy hanh nghé luat su  (ghi ré6 Iy
do):



Dé nghi dugc cap/cap lai Ching chi hanh nghé luat su (Trwong hop cdp lai ghi
16 56 Chimg chi hanh nghé ludt sw da dwoc cdp, ngay cdp va Iy do cdp lai).

Qua trinh hoat dong ctia ban than tir khi d 18 tudi dén nay (ghi 16 thoi gian dao
tao nghé luat sw va thoi gian tdp sw hanh nghé luat sw (néu co):

Thoi gian Chirc danh, chirc vu, | Tén co quan, Chi chu
(tir ...loort.. dén cong viéc duoc giao | to chire, don vi
A

Khen thuong, ky lut (ghi 6 hinh thirc khen thwéng, ky ludt tir khi t6t nghiép phé
théng trung hoc dén nay; trieong hop bi ky ludt (ké ca da dweoe xéa ky ludt) thi ghi
16 1y do ky ludt va kém theo quyét dinh ky ludt; triong hop khong cé khen thwong,
ky luqat thi ghi ro la
“khong”):

Bi truy ctru trach nhi€m hinh su (ghi 70 c¢6 hay khong viéc b truy cieu trach nhiém
hinh sw (ké ca da dwoc xoa an tich),; néu da bi truy cuu trach nhiém hinh sy thi
ghi vo toi danh, s6 ban dn, co quan ra ban an va gui kem ban an, van ban xdc
nhdn xoa an tich cua co quan co tham
quyén):

T6i cam doan d3 khai thong tin day du, trung thyc va chiu trach nhiém vé nhing
ndi dung néu trén, cam két tuan tha cac nguyén tic hanh nghé luat su, thuc hién
day du cac quyén va nghia vu cia luat su do phéap luat quy dinh./.

Tinh (thanh phd), ngay ......thang.....ndm..........

Nguwoi lam don



(Chit ky/chit ky s6, ho tén)

Ghi chu:
1. Ho so kém theo 02 énh 3x4.
2. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4), (5), (6):

- Truong hop nop ho so truc tuyén.‘ cac thong tin duoc khai thac tur Co so dir liéu
quéc gia vé dan cur dé tu dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh
khéng can ké khai. Néu cdc théng tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguoi
thuwe hién thii tuc hanh chinh ké khai day di.

- Triwong hop nép ho sagzay (nop truc tlep hodc qua buu chinh): nguoi thuc hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi d‘u’(fc sir dung dé xdy dung bleu mau
dién tir twong tdc khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong truc tuyén.



I1. Linh vwe Cong chirng:

1. B6 nhiém cong chirng vién (QTLT-BTP-09)

1

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thic tham dinh, chuyén ho so dé nghi b6 nhiém
cong chung vién

Pham vi: Ap dung ddi voi ngudi du tiéu chuan bd nhiém cong ching vién; cong
chuac S¢ Tu phap, BO Tu phap

Noi dung quy trinh

31

Co sé phap ly

1. Luat Cong chung nam 2014;

2. Thong tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cua Bo trudong Bo Tu phap quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luat Cong ching;

3. Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cia Bo truéng B6 Tu phap quy
dinh sira d6i, bo sung 08 Thong tu lién quan dén thii tyc hanh chinh trong linh vuc
bd tro tu phap.

32

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

Pon dé nghi b nhiém cong ching vién (mau TP-

CC-03-sd) x

Phiéu Iy lich tu phép X

Bang cur nhan luat hodc thac si, tién si luat X

Gidy to chung minh vé thoi gian cong tac phap
lqét theo quy dinh tai khodn 3 Diéu 3 Thong tu X
s0 01/2021/TT-BTP

Gidy ching nhén tt nghiép khoa dao tao nghé
cong chtng. D6i véi nguoi duoc mlen dao tao
nghé cong chimg thi phai c6 ban sao glay chung
nhan hoan thanh khoa bdi dudng nghé cong X
chirng va glay to ching minh la ngudi dugc mién
dao tao nghé cong chung quy dinh tai khoan 1
Diéu 10 ciia Luat Cong ching

Giéy chimg nhan két qua kiém tra tdp sy hanh
nghé cong chig

Gidy chimg nhan sirc khoe do co quan y té ¢
tham quyén cap

33

S6 lwgng ho so

01 bo

34

Thoi gian xir ly

- Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngdy nhan du hd so hop 18, S& Tu phép ¢ vin ban
dé nghi Bo trudng Bo Tu phap bd nhiém cong chimg vién kém theo hd so dé nghi
bd nhiém; truong hop tir chdi dé nghi phai thong bao bang van ban cé néu 15 1y do.
- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan duoc vin ban va hd so dé nghi bo nhiém
cong ching vién ciia S& Tu phap, Bo truéng Bo Tu phap xem xét, quyét dinh bd




nhiém cong ching vién; treong hop tir chdi bd nhiém phai thong béo béng van ban,
trong do néu rd 1y do, guri S& Tu phap va nguoi dé nghi bo nhiém.

3.5 | Noi tiép nhan hd so va tra két qua
B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh ty :;?écll:l ;;1:: Biéu mauw/Két qua
Tiép nhan va kiém tra hd so:
- Truong hop ho so du dicu kién - Hb so theo muc 3.2:
giai quyet, cong chirc bo phan mot ko i N
cua lap Giay ti€ép nhan ho so va G &y tle? nh?n P © 59
hen neAv tra két qua: va hen ngay tra két qua
s G | (mdusd oDy
- Truong hop b6 8o chua 8y i | g pgn oy | 90 | pridy yéu ciu bs
Bl | chinh x4c, cong chuc tiép nhan | _, hanh \ AP
, x 12 . aeA 1A |CUA . sung, hoan thién ho so
hudng dan bo sung, hoan thién ho chinh (mAu sb 02);
so theo quy dinh; Phidy 10 ’ héi fié
- Truong hop hd so khong du diéu - meu tr chor ep
DY X, oA Lk nhan giai quyet hod so
kién gidi quyét, cong chuc tiép (miu sb 03)
nhén phai néu 16 1y do theo mau '
Phiéu tir choi giai quyét ho so.
- Hb so theo muc 3.2;
) Chuyén ho so cho phong chuyén | B phan mét | 0,5 - Phiéu kiém soat qua
mon cua ngay trinh giai quyét ho so
(mau s6 05)
- H6 so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong x@ Iy hd so Lanh —dgo | 0,5 - Phicu kiem sodt qua
Phong ngay trinh giai quyét ho so
(mau s6 05)
- Treong hop hd so du
diéu kién:
+ Ho so;
+ Phiéu kiém soat qua
X . . L trinh giai quyet ho so;
Tham dinh ho so: Chuyén vién A en . e aA C A
L, 1A IR Chuyén vién + Van ban dé nghi Bo
pa | 81 quyét ho so tién hanh xem (i quvetho 04 Tu phép bd nhidm
xét, trinh lanh dao Phong phé slatquy ngay P ‘p T
Ny - Truong hop ho so

chuan.

chua hodac khong du
diéu kién:

+Hd SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;




+ Du thao Phiéu yéu
ciu bd sung, hoan
thién ho so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muodn:

+Hd SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi B
Tu phap bd nhiém;

+ Phiéu xin 1i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
chuan.

Lanh  dao
Phong

02
ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap bd nhiém.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu
ciu bd sung, hoan
thién h6 so hodc Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muodn:

+Hd SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Van ban dé nghi B
Tu phap bd nhiém;

+ Phiéu xin 18i.

B6

Lanh dao S¢& xét duyét ho so:

- Truong hop du didu kién: ky van
ban dé nghi Bo Tu phap xem xét
cip chimg chi;

- Trudng hop khong du diéu kién:
ky van ban tir chdi giai quyét.

Lanh dao S&

02
ngay

-Hb S0;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
- Van ban »dé nghi B6
Tu phap b6 nhiém;

- Vin ban tir chbi.




30 - Quyét dinh bd
B7 | BO Tu phap xem xét, quyét dinh | B Tu phap . nhiém;
ngay . A
- Van ban tir choi.
-Hb SO,
Chuvén vié - Phiéu kiém soat qué
Hoan thién hd so, phat hanh vin uyen yien 0,5 trinh gidi quyét ho so;
B8 ban gidi quyetho e i dinh b
so/van thu gay ) ‘AQuye n 0
nhiém;
- Van ban tir chéi.
A - Phiéu kiém soat qua
Ban o \ tra két qua cho t C}}l}yen X[ lﬁr;l 0.5 trinh giai quyet ho so;
B9 an giao va tra két qua cho t6 | gidiquyctho | 0,5 - Quyét dinh bb
chtrc/ca nhan so/BO phan | ngay A
ny o nhiém;
mot clra NS
- Van ban tur choi.
Thong ké va theo dbi: B ohin mét
Chuyén vién S& Tu phap co trach | PRan MOt | iy Phicu kiém soat qua
A X A ctra/Phong . . s
B10 | nhiém thong ké cac TTHC thyc < hanh trinh giai quyét ho so;
v A . . 2 e a1 K BTTP/Van , 2 ~e 1 A
hién tai don vi vao S6 thong ké két thu chinh | SO theo doi ho so.
qua thuc hién
4 | Biéu miu

Hé thong biéu npﬁu theo co ché mét cira, mot cira lién thong duge ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh ph.

Mau biéu TP-CC-03-sd ban hanh kém theo Thong tu sb 03/2024/TT-BTP ngay

15/5/2024.




Mau TP-CC-03-sd

(Ban hanh kém theo Théng tuw s6 03/2024/TT-BTP)

anh

3x4
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

PON PE NGHI BO NHIEM CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: B truéng By Tu phap
I. THONG TIN CA NHAN:

HO VA 18N (Qhi BANG CRIF T HOQ): ...
Gioi tinh (1): ceoveeieeeeeeeee e
Ngay, thdng, nam sinh: ............. [aveereennnn Lo, QUAC tEh (2): o,

S6 Chimg minh nhan dan/Sé Thé cin cudc cong dan/S6 dinh danh ca nhan:

Ngay, thang, nam cap (3): ......... ovieennn oviieennns NOT CAP (4): v, (doi
voi Chiung minh nhan ddn, Thé Can cudc cong dan)

Noi thuong tra (5):

Dién thoai: ...c.ccoecvveviiieiieeeee Email (08U CO): oo

S6 va ngay, thang, ndm ctia ching chi dao tao nghé cong chimg/gidy chirng nhan boi
dudng nghé cong ching (trwong hop boi dwdng nghé cong chirng thi bé sung thém théng
tin  thuéc déi twong dwoc mién dao tao nghé céng  chimng

Thoi gian tap sy hanh nghé cong chimg tir ....... [eveein. [iviarn. dén ... .../
tal i, (7)

Di duoc Hoi dong kiém tra két qua tap su hanh nghé cong ching lan thir. ... cap Gidy

ching nhan két qua kiém tra tdp su hanh nghé cong chimg s6: ................. ngay
........ [evovoveid e (8)



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

Thoi gian Chirc danh, chirc vu, | Tén co quan, t6 | Gidy to chirng minh
(tir.../../..dén | cong viée dwge giao chire, don vi thoi gian cong tac
wdd) phap luat
III. PA BI KET AN

(Ghi ddy di cdc téi danh, s6 va ngdy ra bdn dn, ké ca trong trwong hop di dwoc xéa
dn tich; néu khéng cé thi ghi “Khéng c¢6”)

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

(Ghi ddy dii cac hinh thirc va thoi gian bi xit Iy ky ludt, dp dung bién phdp xir 1y hanh
chinh; néu khéng c6 thi ghi “Khéng cé”’)

V. KHEN THUONG
(Ghi cu thé cdc hinh thirc khen thieong; néu khéng cé thi ghi “Khéng c6”)

T6i lam Pon nay dé nghi dugc b6 nhiém cong chung vién. Toi cam doan tuan thu cac
nguyén tac hanh nghé céng chimg, thyc hién ddy du cac nghia vu, trach nhiém cua cong
ching vién theo quy dinh cua phép luat.

To61 xin chiu toan bd trach nhiém vé tinh chinh xac, xéac thuc cua cac thong tin néu trén
va cac gidy to khac dugc cung cip trong hd so dé nghi bd nhiém cong chimg vién; néu
sai t01 xin dugc xur ly theo quy dinh ctia phép luat./.

Tinh (thanh phé), ngay....... thang......nam......
Ngudi dé nghi

(Chit ky/chit ky so, ho tén)



Ghi chu :

1. Cdc thong tin sé (1), (2), (3). (4), (5), (6):

- TI"Lt’O’I’Zg hop nop ho so triee tuyén: cac lhong tin dwoc khai thac tuw Co so dir liéu
quoc gza vé ddn cuw dé tw dong dién vao biéu mau, nguwoi thuce hién thi tuc hanh chinh

khéng can ké khai. Néu cdc théng tin khong dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguwoi
thue hién thu tuc hanh chinh ké khai dd‘y du.

- Trieong hop nép ho so gidy (ndp truec tiép hodc qua bueu chinh): ngueoi thiee hién
thii tuc hanh chinh ké khai ddy di trong biéu mau.

2. Théng tin sé (7): Ghi tén té chirc hanh nghé céng chirng noi tdp si.

3. Théng tin s6 (8): Truwong hop khéng phdi kiém tra két qua tdp sw hanh nghé
cong chung thi ghi ro Iy do.

4. Céc théng tin tai biéu mau nay dong thoi diroc sir dung dé xdy dung biéu mau
dién tir twong tdc khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong truc tuyén.



2. B6 nhiém lai cong ching vién (QTLT-BTP-10)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc tham dinh, chuyén ho so dé nghi b6 nhiém

1 A ) a
lai cong chung vién
Pham vi: Ap dung d6i v6i ngudi di tiéu chuén bd nhiém lai cong ching vién; cong
2 . a , A .
chirc S& Tu phap, Bo Tu phap
3 | N¢i dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
1. Luat Cong chung nam 2014;
2. Thong tu s6 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 cua B¢ truong B Tu phap quy
dinh chi tiét mdt s6 di€u va bién phép thi hanh Luat Cong ching;
3. Thong tu s6q03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua Bo truong Bo Tu phap quy
diqnh sua doi, bo sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc
bo tro tu phap;
4. Thong tu $6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bd truéng Bo Tai chinh quy
dinh murc thu, ché d6 thu, nop, quan ly, s dung phi cong ching; phi chimg thyc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghe cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Van phong cong churng; 1€ phi cap thé cong chung vién.
. A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Béan sao
Pon dé nghi bo nhiém lai cong ching vién (mau “
TP-CC-05-sd);
Phiéu Iy lich tu phap; X
Glay ching nhén strc khoe do co quan y té co «
thAm quyén cap;
Quyet dinh mién nhiém cong ching vién; X
Gidy to ching minh chimg minh 1y do mién
nhiém khoéng con, trir truong hop quy dinh tai X
khoan 1 Biéu 36 Luat Cong chung.
3.3 | S6 lwong hod so
01 bd
34 | Thoi gian xir ly
- Trong thoi han 10 ngay, ké tur ngay nhan du hd so hop 18, S& Tu phéap co van ban
d€ nghi B truong B Tu phap bo nhiém lai cong ching vién kém theo ho6 so dé
nghi bd nhiém lai; truong hop tir chdi dé nghi phai thong bao bang van ban c6 néu
ro 1y do.
- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan duoc van ban va hd so dé nghi ]:)6 nhiém
lai cong chimg vién cua S¢ Tu phap, B truong B Tu phap xem xét, quyét dinh bo
nhiém lai cong chimg vién; truong hop tir ch6i bo nhiém lai phai thong bao bang
van ban, trong d6 néu rd 1y do, gui S& Tu phap va nguoi d€ nghi bd nhiém lai.
3.5 | Noi tiép nhan hd so va tra két qua
B0 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/Lé¢ phi




500.000 dong

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh tu :;?:11111 ;il;‘r’l" Biéu miw/Két qua
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop hd so du dicu kién " Hb so theo muc 3.2;
giai quyét, cong chirc bd phan mot ALk A 1A
ctra 14p Gidy tiép nhan hd so va i G 1y tle? nh?n P © 59
hen ngay tra két qua; va lgen Leay 'tra ketqua
: N A as . (mau so6 01);
- Truong hop ho so chua day du, | s oy oy | 919 | ppigy veu chu bé
Bl | chinh xac, cong chic tiép nhan | _, hanh A A
huéng din bo sung, hoan thién hd cua chinh | >'T& hf) an t.hl¢l’l ho so
so theo quy dinh; (mau' fo O%)’ L. X
- Truong hop hd so khong du diéu j lfhlel.lq u C}}Ol ;tlep
kién giai quyét, cong chuc tiép nhe_;n g quyét ho so
nhan phai néu 14 1y do theo mau (mau 56 03).
Phiéu tir chdi giai quyét hd so.
- Ho so theo muc 3.2;
B Chuyén ho so cho phong chuyén | Bo phan mét | 0,5 - Phiéu kiém soat qua
mon cira ngay trinh giai quyét ho so
(mau s 05)
- Hé so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xir Iy ho so Lﬁr‘lh dao 0’5‘ X P hléu 7k.iém SAOét;qué
Phong ngay trinh giai quyét ho so
(mau s 05)
- Treong hop hd so du
diéu kién:
+Hd SO,
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap bd nhiém lai.
- Truong hop hd so
Tham diph }}6 so: Chuyén vién Chuyén vién chua hodc khéng du
B4 giai quyCt ho so tién hanh xem gidi quyéthd 04 diéu kién:
xét, trinh 1anh dao Phong phé o ngay +Hd so;

chuan.

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Du thao Phiéu yéu
ciu bd sung, hoan
thién hd so hodc Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop chéam,
mudn:




+Hb SO

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyet ho so;
+ Van ban dé nghi B)
Tu phap bo nhiém lai;
+ Phiéu xin 18i.

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky

Lanh  dao

02

- Truong hop hd so du
diéu kién:

+Hob SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyet ho so;

+ Van bén»dé nghi B
Tu phap b6 nhiém lai.

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+Hb SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

B5 | xac nhan, trinh lanh dao S& phé . \ P
chuan. Phong ngay + Dy t}léo Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién ho so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.
- Truong hop cham,
muon:
+ Ho so;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap bd nhiém lai;
+ Phiéu xin 1i.
Lanh dao S& xét duyét hd so: - H6 so;
- Trudng hop du didu kién: ky van - Phiéu kiém soat qua
B6 bfm dé,nghi E}@ Tu phap xem xét Lanh dao S& 02‘ tﬁn}j giéj qu;ié't hé. SO;A
cap ching chi; ngay - Van ban dé nghi Bo
- Trudng hop khong du diéu kién: Tu phap bd nhiém lai;
ky van ban tir chdi giai quyét. - Vin ban tir chdi.
’ 30 - Quyét dinh bd nhiém
B7 | BO Tu phap xem xét, quyet dinh | Bo Tu phap ngiy lai; )
- Van ban tir choi.
Hoan thién ho so, phat hanh van C‘I}l'lyen y 1er‘A1 0,5 i HO. EO’ .2 i ,
B8 bé giai quyéet ho . - Phi€éu kiém soat qua
an o ngay \ . £ A
so/van thu trinh giai quyet ho so;




- Quyét dinh b6 nhiém
lai;
- Vin ban tir chéi.

Ban giao va tra két qua cho to

Chuyén vién
gidi quyetho

0,5

- Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so;

B9 | chire/ea nhan so/Bo phan | ngay Ia?uyet dinh b6 nhi¢m
mot cuira L
- Van ban tur choi.
Théng ké va theo dai: B phan mét
Chuyén vién S& Tu phap c6 trach | o b et MO Gis | Phiéu kiém soat qua
A % ., cua/Phong . . s
B10 | nhiém thong ké cdc TTHC thuc o hanh trinh giai quyét ho so;
“n . . 2 z Ay X BTTP/Vian , 2 ~e 1A
hién tai don vi vao So thong ké két thu chinh So theo doi ho so.
qua thyuc hi¢n
4 | Biéu miu

Hé théng biéu méu theo co ché mét cira, mot cira lién thong duge ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu TP-CC-05-s¢ ban hanh kém theo Théng tu sb 03/2024/TT-BTP ngay

15/5/2024




M3u TP-CC-05-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
anh DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc
3x4
PON PE NGHI BO NHIEM LAI CONG CHUNG VIEN
Kinh giri: B trweéng By Tw phap

I. THONG TIN CA NHAN:
TN tO1 18 (Qhi BANG CHIF i ROQ): ...,
Gio1 tinh (1): oo,
Ngay, thdng, nam sinh: ......... oveeernnn T QuOC tich (2):ee e

Ngay, thang, nam cp (3): .......... Joveeeennn oieenanns NOT CAP (4): v, (doi
voi Chung minh nhan ddn, Thé Can cudc cong dan)

NOTthUONZ tTT (5): weeeiiieeiie et ettt s e e sae e e aee e eebaeenseeenene

NOT G RIEN A1 (6): .vveeeiieieieiie ettt et e e e e et b e e e baeesaseesnsaeenneas

Dién thoai: .....ccoevvveviiieiieiee EMAil (18U CO): oo,

Pa dugc bd nhiém coéng chimg vién theo Quyét dinh sO: ..ovoveveeeeeiiean, ngay
....... S B o i - NPT

D3 dugc/bi mién nhiém cong ching vién theo Quyét dinh SO,
ngay........ [eeenn. oveennn CU.eeeeveeeeiiveiceceeeee ) Iy do mién  nhiém:

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

Thaoi gian Churc danh, chire vu, Tén co quan, to Ghi chua
(tir..../.../.. dén cong viéc duge giao chire, don vi
wSd)




L. PA BI KET AN (tinh tir thoi diém dwoc bo nhiém cong chirng vién cho dén nay)

(Ghi ddy di cdc t6i danh, s6 va ngdy ra bdn dn, ké cd trong trwong hop da dwoc xéa
dn tich; néu khéng cé thi ghi “Khéng ¢6”)

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

(Ghi day di cdc hinh thire va thoi gian bi xir Iy ky ludt, xir phat vi pham hanh chinh
trong hoat ddng hanh nghé céng chimng; néu khéng co thi ghi “Khéng c¢é”’)

V. KHEN THUONG
(Ghi cu thé cdc hinh thirc khen thieong; néu khéng cé thi ghi “Khéng c6”)

Tai thoi diém lam Pon nay, 1y do mién nhiém néu tai phan I khéng con (ghi 13 tai sao
va gidy to ching minh 1 gi)........................... (7)

T61 lam Pon nay dé nghi duoc b6 nhiém lai cong chung vién. T6i cam doan tuan thu
cac nguyén tic hanh nghé cong chimg, thuc hién ddy di cac nghia vu, trach nhiém cta
cong chung vién theo quy dinh cta phap luat.

Téi xin chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, x4c thuc cta cic thong tin néu trén va céac
giéy to khéac dugc cung cép trong hd so dé nghi bo nhiém lai; néu sai tdi xin chju hoan
toan trach nhiém./.

Tinh (thanh phd), ngay.......thang......nam......
Nguoi dé nghi

(Chir ky/chit ky so, ho tén)



Ghi chu :

1. Cdc thong tin sé (1), (2), (3). (4), (5), (6):

- TI"Lt’O’I’Zg hop nop ho so triee tuyén: cac lhong tin dwoc khai thac tuw Co so dir liéu
quoc gza vé ddn cuw dé tw dong dién vao biéu mau, nguwoi thuce hién thi tuc hanh chinh
khéng can ké khai. Néu cdc thong tin khéng dwoe tw dong dién vao biéu mau thi nguwoi
thue hién thu tuc hanh chinh ké khai dd‘y du.

- Trieong hop nép ho so gidy (ndp triec tiép hodc qua buu chinh): nguoi thiee hién
thii tuc hanh chinh ké khai ddy di trong biéu mau.

2. Théng tin s6 (7): Néu thudc truong hop dieoc mién nhiém thi khong can ghi
noi dung nay.

3. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi d‘u’(fc sit dung dé xdy dung biéu mau
dién tir twong tdc khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong truec tuyén.



3. Mién nhiém cong chimg vién (QTLT-BTP-11)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thic thAm dinh, chuyén ho so dé nghi mién

1 nhiém cong chung vién
Pham vi: Ap dung déi v6i nguoi da diéu kién mién nhiém cong chung vién; cong
2 . a , A ,
chure S6 Tu phéap, Bo Tu phap
3 | N¢i dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
1. Luat Cong chung ndm 2014;
2. Thong tu sb 01/2021/TT-BTP ngay 03/02/2021 ctua Bg truéng B Tu phap quy
dinh chi tiét mdt s6 di€u va bién phép thi hanh Luat Cong ching;
3. Thong tu séq03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2Q24 cua Bg truong BO Tu phap quy
diph sua doi, bo sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc
bo trg tu phap.
. A 1A Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
Pon dé nghi mién nhiém cong chimg vién (mau «
TP-CC-04-sd);
3.3 | S6 lwong ho so
01 bd
34 | Thoi gian xir ly
- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc don dé nghi mién nhiém cua cong
chung vién, S& Tu phap c6 van ban dé nghi kém theo don dé nghi mién nhi¢m cua
cong chung vién gui B trudng Bo Tu phap.
- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan duoc ho so dé nghi’mién nhiém cong
chung vién cua S¢ Tu phap, BJ trudng Bo Tu phép xem xét, quyét dinh mién nhiém
cong chung vién.
3.5 | Noi tiép nhin ho so va tra két qua
B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Tu phap.
3.6 | Phi/Lé¢ phi
Khoéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh ty Tric h T.hm Biéu miw/Két qua
nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra hd so: ‘
- Truong hop ho so du diéu kién - Ho so theo muc 3.2;
giai quyét, cong chirc b phan mat - Giay tiép nhan ho so
ctra 14p Gidy tiép nhan hd sova | .. .. .. | Gio va hen ngay tra két qua
Bl | hen ngay tra két qua; ?{Saphan mot hanh (mau s 01);
- Trudng hop ho so chua ’déy du, chinh |- Phiéu yéu ce‘iu‘ bd
chinh XéNC, c@ng chuc tiép nhzflr‘l sung, hpém thién ho so
hudng dan bo sung, hoan thién ho (mau so6 02);
so theo quy dinh;




- Trudng hop ho so khong du diéu
kién giai quyét, cong chirc tiép
nhan phai néu 18 1y do theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét ho so.

- Phiéu tir chéi tiép
nhén giai quyét hod so
(mau s6 03).

B2

Chuyén ho so cho phong chuyén
mon

B6 phan mét
cua

0,5
ngay

- H6 so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(mau s 05)

B3

Phén cong xir Iy ho so

Lanh
Phong

dao

0,5
ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(mAu s 05)

B4

Tham dinh hd so: Chuyén vién
giai quyét hd so tién hanh xem
xét, trinh lanh dao Phong phé
chuan.

Chuyén vién
gidi quyetho
SO

07
ngay

- Tredng hop hd so du
diéu kién:

+Hd SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;
+ Vin ban dé nghi B
Tu phap mién nhiém.

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hod so;
+ Du thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phép mién nhiém;
+ Phiéu xin 15i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho so, ky
xac nhan, trinh lanh dao S& phé
chuan.

Lanh
Phong

dao

02
ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Van ban dé nghi Bo
Tu phap mién nhiém.




- Trudng hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+Hd SO,

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Du thao Phiéu yéu
ciu bd sung, hoan
thién hd so hogc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
mudn:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Bo
Tu phap mién nhiém;
+ Phiéu xin 16i.

Lanh dao S& xét duyét ho so:
- Truong hop du didu kién: ky vin

- HO so;
- Phiéu kiém soat qua

) A S DA , . trinh oiai 4 hd so:
B6 b?n de,ngh1 ]E}C_) Tu phap xem xét Lanh dao S& 04‘ Il n gla} qu}:e 0‘ SO’A
cap chung chi; ngay - Van ban dé nghi Bo
- Truong hop khong du diéq kién: Tu phap mién nhiém;
ky van ban tir chéi giai quyét. - Van ban tir chéi.
s - Quyét dinh mién
B7 | Bo Tu phap xem xét, quyét dinh | Bo Tu phap . nhi¢m;
ngay N
- Van ban ttr choi.
-Hb SO,
Chuvén vié - Phiéu kiém soat qua
Hoan thién hd so, phat hanh vin | o0 ¥ 105 trinh giai quyét hd so;
B8 ban giai quyetho e & dinh mia
so/van thu gay ) .C}uye nh - mien
nhiém;
- Vin ban tir chdi.
L - Phiéu kiém soat qua
B oieo va (e Kt aua cho 1 | yenyien | | winh giai quyéthd so;
B9 an giao va tra ket qua cho to | giaiquyctho | 0,5 ~ Quyét dinh midn
chure/cé nhan so/Bo phan | ngay A
nr o nhiém;
mot cua ‘.
- Van ban tir choi.
Théng ké va theo ddi: B phan mét
Chuyén vién S& Tu phap c6 trach | o b ot MO Gis | Phiéu kiém soat qua
. B o cua/Phong . ) Y
B10 | nhiém thong ké cdc TTHC thuc 5 hanh trinh giai quyét ho so;
CA . C 2 4 1 X BTTP/Van , 2 ~e 1 A
hién tai don vi vao S6 thong ké két thu chinh So theo doi ho so.
qua thuc hi¢n
4 | Biéu miu




Hé théng biéu méu theo co ché mét cira, mot cira lién thong duge ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu.

Mau biéu TP-CC-04-sd ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2024/TT-BTP ngay
15/5/2024.




M3u TP-CC-04-sd
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2024/TT-BTP)

anh CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 14p - Tw do - Hanh phuc
3x4
PON PE NGHI MIEN NHIEM CONG CHUNG VIEN
Kinh giri: B truéng By Tu phap
Tén toila: .ooovieeeieeeeeeeeee Giditinh (1): ooeeeieieeeeeee
Ngay, thang, nam sinh: .............. /e [ eeeeieennnn Quéc tich (2):..cevvueeenn.

Ngay, thang, nam cip (3): .......... [ovieeenn. [oveeenanans NOi CAP (4): v, (doi
voi Chung minh nhdn dan, Thé Can cudc cong dan)

NOTthuon trl (5): .eeeeeiieeiieeie e

NOT G RIEN A1 (6): .vvieeeiieiiieeiie ettt ettt et esebe e e b b e e eebeeeaaeesasaeenneas

Dién thoai: .....oooveviiieiiiiieeee Email (08U CO): oo

D3 duoc bd nhiém cong chimg vién theo Quyét dinh $6: ....o.oveveveeeeeeeeeeeens

ngay ....../ecooduueennnn. CUR 1onitieeiiee e ettt e eteeebeeeetee e taeeeabeeeatesaeeseeesseessseeasseeensseenneas

Noi hanh ngh& cONE CUNG (7): +.vevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo e

Téi lam Pon nidy dé nghi duoc mién nhiém coéng chuing vién vi Iy do

T61 cam doan da thyc hién day du cac nghia vu cua cong chiing vién va chiu trach nhiém
vé nhiing viéc cong ching da thyuc hién./.

Xac nhan cia

Vin phong cong ching (8) Tinh (thanh phd), ngay.....thang.....nam......
(Chit ky/chit ky so, ho tén cua Nguwoi dé nghi
nguoi xac nhdn; dau/chit ky sé ciia (ChiF ky/chit ky 56, ho tén)

16 chirc)



Ghi chu:
1. Cac thong tin 50 (1), (2), 3), (4), (5), (6):

- TI"Lt’O’I’Zg hop nop ho so triee tuyén: cac lhong tin dwoc khai thac tuw Co so dir liéu
quoc gza vé ddn cuw dé tw dong dién vao biéu mau, nguwoi thuce hién thi tuc hanh chinh
khéng can ké khai. Néu cdc thong tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguwoi
thue hién thu tuc hanh chinh ké khai dd‘y du.

- Trieong hop nép ho so gidy (ndp triec tiép hodc qua buu chinh): nguoi thuwce hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di trong biéu mau.

2. Théng tin sé (7): Ghi ré tén t6 chirc hanh nghé cong chimg tai thoi diém dé
nghi mién nhiém; trong truong hop cong chung vién chua hanh nghé thi ghi ro: “chua
hanh nghé”.

3. Théng tin sé (8): Truong hop cong chitng vién da hanh nghé tai Vin phong
cong chung thi Truong Van phong cong chitng xdac nhan ré viéc cong chung vién da
hoan thanh cdc nghia vu ciia minh déi véi Vin phong cong chimg. Cong chimg vién cia
Phong cong chiung khong phai co xdc nhdn nay.

4. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwac sir dung dé xay dung biéu mau
dién tir twong tac khi co quan quan Iy nha nwée cung cdp dich vu cong triec tuyén.



Phu luc 1
SANHMUC

CAC QUY TRINH NQI 3¢: SUA £ 3¢ BO SUNG LINH VUC LUAT SU, CONG
CHUNG, TRONG TAI T} 743 (/41 THUA PHAT LAL TU VAN PHAP LUAT,
PAU GIA TAI SAN, HO/ GFAY THUUNG MAI, GIAM PINH TU PHAP THUQC

THAM QUYE[LGIAVQUYET CUA CAP THANH PHO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 ....../OP-UBND ngay ... thdng — nim 2024

cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn Thanh phé Ha NGi)

A.QUY TRINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA CAP THANH PHO

TT Tén quy trinh/linh vuc Ky hiéu
I Linh vuc Luat sw
1 bang ky hoat dong cua t6 chire hanh nghé luat su QT-01
2 Thay d6i ndi dung déng ky hoat dong cua t chirc hanh nghé luét su QT-02
3 Tbay dé)‘iAnguc‘zi dai diérl thef) phéR luét cua Van phong ludt su, cong ty luét QT-03
trach nhiém hiru han mot thanh vién
4 Thay ?Iéi nglr(‘yi CEaiAdiénAtheo phaiP luat ctia cong ty luat traich nhiém hiru han QT-04
hai thanh vién tré 1én, cong ty luat hop danh
5 | Dang ky hoat dong ctia chi nhanh ciia to chirc hanh nghé luét su QT-05
6 Ding ky hanh nghé luat su voi tu cach ca nhan QT-06
7 bang ky hoat dong ctia chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai QT-07
2 Therly dobi ‘r‘lcf)i dung Gidy dang ky hoat dong ctia chi nhanh, cong ty ludt QT- 08
nuoc ngoai
9 | Hop nhat cong ty luat QT- 09
10 Sap nhép cong ty luat QT- 10
1 Chuy?n d}cf)i (jéng ty luétA trach r‘lhiérri hiru harAl va cong ty luat hop danh, QT- 11
chuyén doi van phong luat su thanh cong ty luat
12 Dang ky hoat dong cua chi nhanh ctia cong ty luat nude ngoai tai Viét Nam | QT- 13
13 Cép lai Giay dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai QT- 14
II Linh vue Cong chirng
1 Ding ky hanh nghé va cip Thé cong ching vién QT-21




TT Tén quy trinh/linh vue Ky hiéu
2 | Cép lai Thé cong chimg vién QT-22
3 Thanh 13p Van phong cong chirng QT-24
4 bang ky hoat dong Van phong cong ching QT-25
5 Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ctia Vian phong cong chimg QT-26
6 Ding ky hoat dong Vin phong cong chimg hop nhat QT-28
Thay dbi noi dung diing ky hoat dong cta Van phong cong chimg nhan sap

7 . QT-30
nhdp
Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ctia Vin phong cong chimg nhan chuyén

8 QT-32
nhuong

111 Linh vuc Trong tai thwong mai

bang ky hoat dong cta Trung tdm Trong tai sau khi dugc Bo Tu phap cép

1 Gidy phép thanh 1ap; dang ky hoat dong Trung tdm Trong tai khi thay doi| QT-40
dia diém dit try so sang tinh, thanh phé truc thudc trung wong khéac
bang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tdm trong tai; dang ky hoat dong

2 ctia Chi nhanh Trung tAm trong tai khi thay d6i dia diém dit tru sd sang tinh, | QT-41
thanh phd truc thude trung wong khac
Thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat dong cua Trung tam trong tai; thay

3 doi ndi dung Giay dang ky hoat dong cua Chi nhanh T6 chirc trong tai nude | QT-42
ngoai tai Vi¢t Nam
bang ky hoat dong Chi nhanh cua Té chtrc trong tai nudc ngoai tai Viét

4 Nam sau khi dugc Bo Tu phap cap Gidy phep thanh 18p; dang ky hoat dong QT-44
Chi nhanh cua T6 chure trong tai nude ngoai tai Viét Nam trong truong hop
chuyén dia diém tru s¢ sang tinh, thanh pho truc thudc trung wong khac

5 Cép lai Gidy dang ky hoat dong cua Trung tam trong tai, Chi nhanh Trung QT-45
tam trong tai, Chi nhanh cua T chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

IV | Linh vuc Thira phat lai
1 Ding ky tap su hanh nghé Thira phat lai QT-46
2 | Thay doi noi tap su hanh nghé Thira phat lai QT-47
3 | Dang ky hanh nghé va cép Thé Thira phét lai QT-48
4 | Cép lai Thé Thira phat lai QT-49
5 Thanh lap Véan phong Thtra phat lai QT-50




TT Tén quy trinh/linh vue Ky hiéu
6 Pang ky hoat dong Van phong Thira phat lai QT-51
7 Thay d6i ndi dung ddng ky hoat dong ctia Vian phong Thira phat lai QT-52
8 Chuyén dbi loai hinh hoat dong Van phong Thira phat lai QT-53
9 Dérng k}'/ hoat dong sau khi chuyén déi loai hinh hoat dong Vin phong Thira QT-54

phat lai
10 Hop nhét, sap nhap Van phong Thira phét lai QT-55
1 ]?Elng lfy h({at d@r}g, tha}f d6i n’(f)i Qung dang ky hoat dong sau khi hop nhat, QT-56
sap nhép Van phong Thura phat lai
12 Chuyén nhuong Vin phong Thira phét lai QT-57
13 Th{iy d(;)i’ n(f)i‘ dung dang ky hoat dong sau khi chuyén nhugng Vin phong QT-58
Thtra phat lai
\% Linh viee Tw vin phap luit
1 Ping ky hoat dong ctia Trung tm tu van phap luat QT-59
2 Ding ky hoat dong cho chi nhanh ctia Trung tim tu van phép luat QT-60
3 Thgy dr(x)i ndi dung dang ky hoat dong ctia Trung tim tu van phap luat, QT-61
chi nhanh
4 | Cép thé tu van vién phap luat QT-62

VI | Linh vuee Diu gi4 tai san
1 | Cip Thé dau gia vién QT-70
2 | Cép lai Thé dau gia vién QT-71
3 Ping ky hoat dong ciia doanh nghiép diu gia tai san QT-72
4 Thay d6i noi dung ding ky hoat dong ctia doanh nghiép dau gia tai san | QT-73
5 Cép lai Gidy dang ky hoat dong ctia doanh nghiép dau gia tai san QT-74
6 Ding ky hoat dong ciia Chi nhanh doanh nghiép diu gia tai san QT-75
7 Ding ky tham dy kiém tra két qua tip su hanh nghé du gia tai san QT-77

VII | Linh vuc Hoa gidi thwong mai
1 Pang ky 1am hoa giai vién thuong mai vu viée QT-78




TT Tén quy trinh/linh vue Ky hiéu

Dang ky hoat dong Trung tam hoa giai thuong mai sau khi duge B Tu phap cap

) Gidy phép thanh 1ap; dang ky hoat dong Trung tam hoa giai thuong mai khi thay QT-79
doi dia chi tru so ctia Trung tdm hoa giai thuong mai tir tinh, thanh pho truc thudc
trung wong nay sang tinh, thanh pho truc thudc trung wong khac

3 bang ky hoat dong cia Chi nhanh Trung tam hoa gidi thuong mai QT-81
Cép lai Gidy dang ky hoat dong Trung tam hoa giai thwong mai, chi nhanh

4 Trung tdm hoa giai thuong mai, Gidy ding ky hoat dong ctia chi nhanh t6 | QT-82

chirc hoa giai thuong mai nudce ngoai tai Viét Nam

5 Tu chim dit hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai trong truong hop QT-83
Trung tam hoa giai thuong mai tw cham dut hoat dong
Ping ky hoat dong ctia chi nhanh t6 chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai
tai Viét Nam sau khi duge B6 Tu phap cap Gidy phép thanh 1ap; dang ky

6 hoat dong cua chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai nudc ngoai tai Viet | QT-84
Nam khi thay d6i dia chi tir tinh, thanh ph6 truc thuge trung wong nay sang
tinh, thanh pho tryc thudc trung wong khac

7 Thay dbi tén goi, Truong chi nhanh trong Gidy ding ky hoat dong cua chi QT-85
nhénh t6 churc hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam
Chém dut hoat dong cua chi nhanh, van phong dai dién cua t6 chirc hoa giai
thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam trong truong hop chi nhanh, van phong

8 dai dién cham duat poat dong theo quyét dinh cua to chirc hoa giai thwongmai |  QT-86
nudc ngoai hogc t6 chire hoa giai thuong mai nudc ngoai thanh 1ap chi nhanh,
van phong dai dién tai Viét Nam cham duat hoat dong ¢ nudc ngoai

VIII | Linh vue Giam dinh tuw phap

1 | Bonhiém va cép thé gidam dinh vién tu phap QT-101

2 | Cép lai thé giam dinh vién tu phap QT-102

3 Thay d6i, b6 sung linh vuc giam dinh cta Van phong giam dinh tu phép QT-105

4 | Chuyén ddi loai hinh Vin phong giam dinh tur phap QT-106
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B. QUY TRINH LIEN THONG VOI BQ TU PHAP

TT Tén quy trinh/linh vuc Ky hi¢u
I Linh vue Luat sw
1 Cép Ching chi hanh nghé luat su d6i véi nguoi dat yéu cau kiém tra (QTLT-
ket qua tap sy hanh nghe luat su BTP-01)
) Cap Chung chi hanh ngh€ luat su doi voi nguoi dugce mién ddo tao (QTLT-
nghé luat su, mién tip sy hanh nghé luit su BTP-02)
Cap lai Chung chi hanh nghé lut su trong truong hop bi thu hoi (QTLT-
3 Chung chi hanh nghé¢ luat su theo quy dinh tai Bi¢u 18 cua Luat Luat BTP-03)
su
Cap lai Chumg chi hanh nghé luat su trong trudng hop bi mat, bi rach, (QTLT-
4 bi chay hodc vi ly do khach quan khac ma thong tin trén Chuing chi BTP-04)
hanh nghé luat su bi thay doi
1T Linh vygc Cong chirng
X A A , A (QTLT-
1 B0 nhiém cong chiing vién BTP-09)
2 gia o , A (QTLT-
2 B0 nhiém lai cong chiing vién BTP-10)
3 Mién nhiém cong chiig vién (QTLT-

BTP-11)




