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

TINH HUNG YEN DPéc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 522 /QD-UBND Hung Yén, ngay 08 thang8 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh trong linh vue tw vin
phap luat thugc pham vi chirc nang quan ly nha nwéce cia Sé Tw phap

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH HUNG YEN

Can cit Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé thuc hién
co ché mot cika, mot cira lién thong tai Bo phdan Mot cira va Céng Dich vy cong Quéc gia;

Can cir Quyét dinh s6 1853/0B-BTP ngay 23/6/2025 ciia BY trucng Bo Tuw phdp vé
viéc cong bé thii tuc hanh chinh dwoc sira d6i, bé sung trong linh viee tw van phdp ludt thuje

pham vi chirc nang quan ly cua Bo Tu phap;

Can cir Quyét dinh sé6 1619/0D-UBND ngay 28/6/2025 ciia Chii tich UBND tinh
cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira doi, bo sung trong linh vuc tu van
phap ludt thuoc pham vi chirc nang quan ly nha nuoc cua So Tw phap;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Tuw phdp tai To trinh s6 08/TTr-STP ngay 11/7/2025.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 06 quy trinh ndi bo giai quyét thi tuc
hanh chinh trong linh vyc tu van phap luat thuéc pham vi chirc nang quan 1y nha nude
cua S& Tu phap.

Piéu 2. S6 Tu phép va cac co quan, don vi c¢é lién quan thuc hién giai quyét thu
tuc hanh chinh cho ¢4 nhan, t6 chtrc tudn thu dung quy trinh duoc phé duyét tai Quyét
dinh nay.

Vin phong Uy ban nhin dan tinh cha tri, phdi hop voi S Tu phap, trén co s&
quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh dugc phé duyét tai Quyét dinh nay
x4y dung quy trinh dién tir giai quyét thu tuc hanh chinh dé 4p dung thdng nhat
trén dia ban tinh.



Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh; Giam d¢ S¢ Tu phap; Thi truong cac
s0, ban, nganh thugc UBND tinh; Chu tich UBND cac xa, phuong trén dia ban tinh va
cac t6 chire, ca nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ /W

Noi nhégn: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; < ’
- Van phong Chinh phu (Cuc KSTTHC); P PHOC\H U TICH

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Lanh dao Van phong UBND tinh;
- Buu dién tinh;

- VNPT Hung Yén

- Trung tdm TT - HN tinh;

- Luu: VT, PVHCC.

o

Pham Vin Nghiém



QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH TRONG LINH VUC TU VAN PHAP LUAT
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP

1. Tén TTHC: Ping ky hoat dong ciia Trung tAim tu van phap luit
- Ma s6 TTHC:1.000627
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc;

Budc . n Trach nhiém ne " - Thoi gian
thue hién Don vi thuc hién thue hién Noi dung cong viéc thue hién
- Hudng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Trudng hop hd so day du: sé hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém
2 o mot cira va hd so gidy kém theo (néu co) .
Diém tiép nhan ho so | ., A ik . \ o , x 2 . . .. .| Khong
. . Qn . Can bd ti€p | + Truong hop ho so chua dat yéu cau: huéng dan to chirc, cid nhan bo | <
Budc 1 | cia S6 Tu phép - Trung nhan 13 so theo di dinh tinh thoi
tam PVHCC : sung ho SO,t €0 ung quy din 7 ‘ gian
-Cén bg tiép nhan ho so c6 trach nhiém kiém tra ho so, xac dinh mirc thu
phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tap
trung cua Trung tam PVHCC
Laflh dao Phan cong Chuyén vién tham dinh ho so 1‘/ 2 ngE}y
phong lam viéc
- Tham dinh, xir 1y ho so:
- Tham dinh, thim tra d4nh gia ho so: 5 S nod
A L2 ) . .5 nga
Buéc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién | + Trudng hop yéu cau bo sung khong qua 03 ngay lam viéc kétir ngay lam \iéz
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so) '
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan du thao két qua giai quyét 1/2 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc




Lanh dao co

, Ban Lanh dao co|quan  duoc , n N £ 1/2 ngay
Budce 3 quan/don vi phan cong Xem xé&t, phé duyét két qua giai quyet lim viee
phu trach
Busc4 | Vonphongcoquan/don | Can bO VAN | by b ek fiy ik h so theo quy dinh 1/2 ngdy
Vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so Cén b6 tié 1/2 nod
Budc 5 | cia So Tu phap - Trung N P Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tap trung ctia Trung tim PVHCC) | . gmy
N nhan lam viéc
tam PVHCC
Piém tra két qua tap | ., .. . 2 Khong
Buéc 6 |trung  Trung  tam Cl?;l b0 tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC : gian
2. Tén TTHC: Ping ky hoat dong cho chi nhanh ciia Trung tim tw vin phap luit
- Ma s6 TTHC:1.000614
- Tong thoi gian thyce hién TTHC: 05 ngay lam viéc;
Budc Trach nhiém Thoi gian

thue hién

Don vi thue hién

thuc hién

Noi dung cong viéc

thuc hién

Budce 1

Diém tiép nhan hd so
cua S& Tu phap - Trung
tam PVHCC

Can bo tiép
nhan

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh

+ Truong hop hd so day du: sb hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém
mot cira va ho so gidy kém theo (néu cb)

+ Trudng hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan to chirc, ca nhan bo
sung ho so theo ding quy dinh

-Can bo tiép nhéan hé so ¢6 trach nhiém kiém tra ho so, xac dinh mac thu
phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tap
trung cua Trung tam PVHCC

Khong
tinh thoi
gian




a . 2 3 1/2 nga
Laflh dao Phan cong Chuyén vién tham dinh ho so / ng;:y
phong lam viéc
- Tham dinh, xir 1y hd so:
- Tham dinh, thim tra danh gia ho so: 5 5 ot
o < . . . .S nga
Budc 2 | Phong/ban chuyén mén | Chuyén vién | + Truong hop yéu cau bod sung khong qua 03 ngay lam viéc kétir ngay lam \iéz
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so) )
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, x4c nhan du thao két qua giai quyét 1/2 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
Ban Lanh dao co|quan  dugc , . N z 1/2 ngay
. ) ¢ : X h k \ ‘A
Buoce 3 quan/don vi phan cong em x¢ét, phé duyét két qua gidi quyét lam viéc
phu trach
< X . NS ‘ - 1/2 nod
Budc 4 Yan phong co'quan/don | Can bo - van Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh / ng;:y
Vi thu lam viéc
Diém tiép nhan hd so Cin bo tié 1/2 nea
Budc 5 | cia S¢ Tu phép - Trung N P Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tap trung cta Trung tim PVHCC) . g.Ay
N nhan lam viéc
tam PVHCC
DPiém tra két qua tAp | ., . . .« Khoéng
Buéc 6 |trung  Trung  tam Cj; b0 tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC d gian




4

3. Tén TTHC: Thay d6i ndi dung diing ky hoat déng ciia Trung tim tw vAn phap luit, chi nhanh
- M s6 TTHC: 1.000588

- Tong thoi gian thyc hién TTHC:

07 ngay lam viéc;

Budc
thuc hién

Don vi thue hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop hd so day du: sé hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu c6)

Diém tiép nhan hd so Can b6 16D | + Truone hon ha hua dat véu chu: huéne din 6 cha . uhin bd Khong
Buéc I | cta So Tu phép - Trung A : p rlilo;ng (})’lp ((i),so’ ¢ uad. altl y€u cau: huong dan to chuc, ca nhan bo tinh thoi
tam PVHCC : sung ho SO, theo ung quy din v ‘ gian
-Can b ti€p nhén ho so cé trach nhiém ki€ém tra ho so, xac dinh muc thu
phi, 18 phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tip
trung cua Trung tam PVHCC
Laflh dao Phén céng Chuyén vién tham dinh ho so 1/ 2 ng_e}y
phong lam viéc
- Tham dinh, xi 1y hd so:
- Tham dinh, thim tra d4nh gia hd so: 03 12
A A A4z ) . nga
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién | + Truong hop yéu cau bo sung khong qua 03 ngay lam viéc kétir ngdy am \%ié}(]:
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so) ’
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Linh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam vigée
Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan duoc , n N £ 01 ngay
Budce 3 quan/don vi phin  cong Xem x¢&t, phé duyét két qua giai quyeét lim viee

phu trach




Budc 4 Yan phong co quan/don | Can b0 van Phat hanh, luu trit hd so theo quy dinh 1‘/ 2 ng.aAly
Vi thu lam viéc
Diém tiép nhan hd so Cin bo tié 01 nea
Budc 5 | cia S& Tu phap - Trung N P Ban giao két qua (sang Diém tra két qua tap trung ctia Trung tim PVHCC) | . & Ay
. nhan lam viéc
tam PVHCC
Diém tra két qua tap | ., ... .« Khong
Budc 6 | trung Trung  tdm ng b trd ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC E gian
4. Tén TTHC: Cap thé tw van vién phap luat
- M s6 TTHC: 1.000426
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc;
Budc Trach nhiém Thoi gian

thue hién

Don vi thuc hién

thue hién

Noi dung cong viéc

thue hién

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Trudng hop hd so day du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém
mot cra va ho so gidy kem theo (néu cd)

Piém tiép nhan hd so Can b3 160 | + Traome hoo hé hua dat véu cAu: hudne din b cha  nhin ba Khong
Buéce 1 | clia S& Tu phap - Trung A ; p ru}’lolng flp glso ¢ u’ad' altl y€u cau: huong dan to chuc, ca nhan bo tinh thoi
tam PVHCC : sung ho scr,t €o ung quy din 7 ‘ gian
-Cén bg tiép nhan ho so c6 trach nhiém kiém tra ho so, xac dinh mirc thu
phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1 phi tap
trung cua Trung tam PVHCC
Lal‘lh dao Phan cong Chuyén vién thim dinh hd so 1‘/ 2 ng.eAty
phong lam viéc
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon < . R
o - Tham dinh, xur 1y ho so: 2.5 ngay
Chuyén vién . R ) s N
- Tham dinh, tham tra ddnh gia ho so: lam viéc
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+ Trudng hop yéu cau bd sung khong qua 03 ngay lam viéc kétlr ngay
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so)
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so

Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 1/2 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan  duoc , n N £ 1/2 ngay
Budce 3 quan/don vi phan cong Xem xé&t, phé duyét két qua giai quyet lim viee
phu trach
Busc4 | Vonphongcoquan/don | Can bO VAN | by b e by ik h so theo quy dinh 1/2 ngdy
Vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so Cén b6 tié 1/2 nod
Budc 5 | cia So Tu phap - Trung N P Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tap trung ctia Trung tim PVHCC) | . gmy
N nhan lam viéc
tam PVHCC
Piém tra két qua tap | ., .. . 2 Khong
Buéc 6 |trung  Trung  tam Cl?;l b0 tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC : gian
5. Tén TTHC: Thu hdi thé tw vin vién phap luat
- Ma s6 TTHC: 1.000404
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viéc;
Budc . A Trach nhiém ne " ‘A Thoi gian
thuc hién Don vi thuc hién thyc hién NOi dung cong viéc thyc hién
Piém tiép nhan hd so | ., . .2 X 1R , A s S oa : Khong
Buéc 1 | cia Sé Tur phép - Trung Can bod tiép | - Huong dan, ki€ém tra tinh hop 1€, thanh phan ho so theo quy dinh tinh thoi

tam PVHCC

nhan

+ Truong hop ho so day du: s6 hdéa ho so, chuyén hd so trén phan mém

gian
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mot cira va ho so gidy kém theo (néu co)

+ Trudng hop ho so chua dat yéu cau: huéng dan t6 chirc, ca nhan bd
sung hd so theo dung quy dinh

-Can bo tiép nhén hd so ¢6 trach nhiém kiém tra ho so, xac dinh mire thu
phi, 18 phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1¢ phi tip
trung cua Trung tam PVHCC

Lanh —dao | b, - cong Chuyeén vién thim dinh hd so 1/2 ngdy
phong lam viéc
- Tham dinh, xi 1y hd so:
- Tham dinh, thim tra danh gia hd so: 03 ned
A A L . . nga
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién | + Trudng hop yéu cau bo sung khong qua 03 ngay lam viéc kétlr ngay am \%ié};
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so) '
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, xic nhan du thao két qua giai quyét 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
. Ban Lanh dao co|quan  duogc , n NP £ 01 ngay
Budce 3 quan/don vi phin  cong Xem x¢ét, phé duyét két qua giai quyét lim vide
phu trach
Budc 4 V.an phong co'quan/don | Can b0 van Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh 1‘/ 2 nge}y
Vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so Cin bo i 01 nei
Budc 5 | ciia S¢ Tu phap - Trung N P Ban giao két qua (sang Diém tra két qua tap trung cta Trung tim PVHCC) | . 8 Ay
N nhan lam viéc
tam PVHCC
Budce 6 biém tra ket qua tf'lp Cafl b0 tra ket Tra két qua cho 6 chirc, ca nhan ,Khon%’,
trung Trung  tam | qua tinh thot




PVHCC gian
6. Tén TTHC: Cép lai thé tw véan vién phap luat
- M s6 TTHC: 1.000390
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viéc;
Buéc Trach nhiém Thaoi gian

thuc hién

Don vi thue hién

thuc hién

Noi dung cong viéc

thuc hién

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop hd so day du: sé hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu c6)

Diém tiép nhan hd so Can bd tiép | + Trudme hoo hd hua dat véu chu: huéne din 6 cha . uhin bd Khong
Buéc 1 | clia S& Tu phap - Trung A : p rl;lo;ng (})’lp ((i),so’ ¢ uad' altl y€u cau: huong dan to chuc, ca nhan bo tinh thoi
tam PVHCC : sung ho SO, theo ung quy din v ‘ gian
-Can b ti€p nhén ho so cé trach nhiém ki€ém tra ho so, xac dinh muc thu
phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tip
trung cua Trung tam PVHCC
Laflh dao Phén céng Chuyén vién tham dinh ho so 1/ 2 ng_a}y
phong lam viéc
- Tham dinh, xi 1y hd so:
- Tham dinh, thim tra d4nh gia hd so: 03 12
A A A4z ) . nga
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién | + Truong hop yéu cau bo sung khong qua 03 ngay lam viéc kétir ngdy am \%ié}(]:
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so) ’
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam vigée
Bu6c3 |Ban Lanh dao co|Lanh dao co | Xem xét, phé duyét két qua giai quyét 01 ngay




quan/don vi quan duoc lam viéc
phéan cong
phu trach
Busc4 | Vonphongcoquan/don | Can bO VAN | by b ek by ik hé so theo quy dinh 1/2 ngdy
Vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so Cin bo i 01 nei
Budc 5 | ciia S¢ Tu phap - Trung N P Ban giao két qua (sang Diém tra két qua tap trung ctia Trung tim PVHCC) | . 8 Ay
N nhan lam viéc
tam PVHCC
Piém tra két qua tAp | ., ... . .« Khong
Bu6éc 6 |trung  Trung  tam Cafl b0 trd ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan tinh thoi

PVHCC

qua

gian






