Sé: 1787/QD-UBND(CT); 06/07/2026; 09:48:38;

Phu luc

I QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LiNH VU'C THUA HANH VIEN
¥ § ! AM VI CHUC NANG QUAN LY NHA NUOC CUA SO TU PHAP
7/QD UBND ngay 06 thang 7 ndam 2026 ciia Chii tich Uy ban nhén dén tinh Qudng Ngdi)

Luwu ¥ quy cAch thwe hién va quy wéc viét tit trong quy trinh:

- Khi chuyén ho so gidy: Chuyén day du Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mdu sé 01 - Quyét dinh s6
1326/0P-UBND ngay 11 thang 5 nam 2026 ciia Chii tich Uy ban nhén dén tinh); Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
(Mdu s6 06 - Quyét dinh s6 1326/0P-UBND ngay 11 thang 5 nam 2026 ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh) va kém theo hd
so cuia ca nhan, t6 chuc (trong quy trinh viét gon la “Ho so’”).

- Khi phén céng xtr Iy hd so, chuyén ho so tir co quan, don vi ndy sang co quan, don vi khac xur Iy: Phai ky, ghi r6 ho
tén nguoi phan cong/nguoi giao, nguoi nhan va thoi gian giao, nhan trén Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so (Mau 6
06). Pong thoi, phai xu ly phan cong/chuyen dir liéu ho so dién tir trén Hé thong trung khép véi thong tin trén Phiéu kiém
soat qua trinh giai quyét hd so (Mdu sé 06).

- Xir 1y stra doi, bo sung, hoan thién lai hd so hodc tra hd so thi tuc hanh chinh:

+ Truong hop hd so con thiéu thong tin, chwa day du, chwa hop 1&: Trong thoi han khong qua 03 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan dugc ho so tur Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng tinh phai ban hanh Thong bao yéu cau stra d6i, bd sung, hoan
thién lai hd so (Mdu sé6 08 - Quyét dinh s6 1326/0P-UBND ngay 11 thdng 5 ndm 2026 ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh).

~ * Truong hop khong du co so dé giai quyét theo quy dinh: Ban hanh Thong bao tra lai, khong giai quyét ho so (Mdu
50 09 - Quyet dinh so 1326/QP-UBND ngay 11 thang 5 nam 2026 cia Chu tich Uy ban nhdn dan tinh).

Viéc ky ban hanh théng bao Mau s6 08, Mau s 09: Lanh dao co quan, don vi co tham quyén dang tryc tiép xur ly,
tham dinh tai cac budc cua quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh hodc ty quyén cho co quan, don vi cip dudi co tham
quyén truc tiép ky ban hanh thong bao.

- Xt ly yéu cau dung thuc hién thu tuc hanh chinh (khi phat sinh Don dé nghi rit ho so thu tuc hanh chinh cua cd
nhdn, t6 chwc) Truong hop ¢4 nhan, to chic c6 Pon dé nghi rat ho SO (Mau s6 10 - QUyet dinh s6 1 326/0D-UBND ngay 11
thang 5 nam 2026 ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh) thi Quay tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét cua S& Tu phap tai
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Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng c6 trach nhiém kiém tra tinh trang va két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy
dinh, ph01 hop v6i nguoi thude Trung tam Phuc vu hanh chinh cong dé kiém tra va xac nhan trén Thong bio dirng giai quyét
hd so (Mdu so 05 - Quyét dinh sé 1326/QP-UBND ngay 11 thang 5 ndam 2026 ciia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh) trude khi

tra lai hd so cho ca nhan, to chirc.

- Quy wdc viét tdt trong Quy trinh gidi quyét:

+ Céc budc trong quy trinh, viét tat 1a: “B1, B2, B3...”.

+ Uy ban nhan dan, viét tit la: “UBND”.

+ Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa, phuong, dac khu viét tat la:
“Trung tam”.

+ Nhén vién ctia doanh nghiép cung tng dich vy buu chinh cong ich tai Trung tim, viét tat 1a: “Nhan vién”.

+ Tha tuc hanh chinh viét tit 1a “TTHC”.
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1. Cong nhan twong duwong dao tao nghiép vu Thira hanh vién

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 20 ngay lam viée (d6i véi thoi gian giai quyet tai So Tw phdp: 15 ngay lam viéc
ké tir ngay nhdn dwoc ho so hop 1é; doi véi Chii tich Uy ban nhén dén cdp tinh: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn dwoc vin
ban va ho so dé nghi cong nhan twong dwong ddo tao nghiép vu Thira hanh vién ciia S6 T phdp).

Cac buorc

NOi dung cong viéc

Don vi/nguoi

Thoi gian

Két qua thuc hién

thuc hién thue hién thue hién
- Huéng dan, kiém tra va tiép nhan ho so. - MAu s6 01.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao phan mém - Mau s6 06.
Mot cua. ‘ ’ - H6 so tiép nhan
- Thuc hién s6 hoa ho so ti€p nhan TTHC. C4 nhan. nhan . da duogc so hoa.
BL: vién tai | Trun Trong gio
Nhén hd so Truong hop hé so khong hop 1€ thi tra lai va yéu i . g hanh chinh Miu s6 02,
cau bo sung, hoan thién hd so. am
Truong hop tur chéi tiép nhan hé so: Lap phiéu o
tir chdi tlep nhan giai quyét hd so va néu 5 1y Mau s6 03.
do tir chdi theo quy dinh ctia phap luat.
82: Chuyén ho so (ban gidy/dién tir) tir Trung tdm | Nhan vién tai 02 gic ~Maus9 01.
z x| Chuyén ho so (ban giay/dién tir) tr Trung tam an vién tai gio A oA
Chuyen ho | 3 o5 Ty phap xu 1y, Trung tam lam viée Mau 56 06.
SO - HO so.

B3- - I%aIAlh di(-)xphl(z-nxg phal,ltconzf,r fl}ugen- Xlen Xlirtli’l.k I - - Miusd 01,
N - Trén phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho ruong Phong gio A oA
Phancong | ¢, HC&BTTP 1am viéc Mau 56 06.

xtr ly ho so R N N - HO so.
- Trén phan mém.
B4: Xem xét, tham dinh ho so: Cong chirc 12 ngay - MAu s 01.
Tham dinh | - Truong hop du diéu kién thi trinh Chu tich Phong lam viéc - Mau s6 06.
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hé so UBND tinh xem xét, quyét dinh céng nhan| HC&BTTP - Ho so.
tuong duong dao tao nghiép vu Thura hanh vién; - Dy thao T& trinh
- Truong hop khong di co so dé g1a1 quyet thi va dy thao Quyét
du thao Thong béo tra lai, khong giai quyét hd dinh /Thong bao
so (néu rd ly do). tra lai, khong giai
quyet hé so (Mau
s0 09).
- Xem xét du thao To trinh va du thao Quyét - Mau s6 04.
B5: dinh cua Chu tich UBND tinh/Thong bao tra hd - H6 so.
Xem xét dy | s0 khong gidi quyet ¢ néu ro ly do. - Dy thao T trinh
thaova |- Trinh Lanh dao S& du thao To trinh va dy thao | Lanh dao Phong 01 ngay va du thao Quyét
trinh Lanh | Quyét dinh cong nhin twong duong dao tao| HC&BTTP lam viéce dinh/Thong béo tra
dao S¢ ky | nghi¢p vu Thura hanh vién cua Chu tich UBND lai, khong giai
viin ban | tinh/Thong béo tra ho so khong giai quyet co quyét hd so (Mau
néu rd Iy do. s6 09).
- Mau s6 04.
’ - Ho so.
B6: - Ky To trinh va dy thao quyét dinh cua Chu - Ty trinh va du
Ky duyét va | tich UBND tinh dé trinh Chu tich UBND ky thao Quyét dinh
chuyén viin | Quyét dinh cong nhan tuong duong dao ta0 | . . . 01 ngay cia Cha tich
thw Sé phat | Nghiép vu Thira hanh vién/Ky théng bdo tra ho | —411 €80 ¢ lam viéc UBND tinh/Thong
hanh vin | S0 khong giai quyét co néu rd ly do. béo tra lai, khong
ban - Chuyén vin thu Sé vao sb, phat hanh van ban. giai quyét (Mau so
09) da duoc ky
duyét.
B7: - vaq s6 vin ban, dong dau. o van tr 8o Tu| oo i am viee | 1O trinh v dy thao
Phat hanh |- Gui To trinh va dy thao quyét dinh cua Chu | phdp, cong chac Quyet dinh cua
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van ban

tich UBND tinh kém ho so/Gui Thong bao tra
ho so khong giai quyét kém ho so vé Trung tam.
- Luu trir ho so.

Phong HC&BTTP

Chu tich UBND
tinh  kém  hd
so/Théng béo tra
lai, khong giai
quyét kém hd so

(Mau s6 09).
Tiép nhdn, ludn chuyén va xir Iy ho so lién théng trinh UBND tinh
B8: Tiép ‘ 7 o
nhén ho so' | Trung tam nhan ho6 so lién thong, luan chuyén Trung tam 0,5 ngay o -
tai Trung | vé Vin phong UBND tinh dé xu 1y. g lam vidc - Phicu
tam chuyén.
Dy thio Quyét
dinh cdng nhan
B9: Xirly |Phong Noi chinh tham muu, xit 1§ hd so, trinh | L rong Noi chinh, 02 ngay t“’o’nghﬁ“‘mg ﬁ?‘o
héso | lanh dao UBND tinh Van phong UBND| 15 e | 180 nghiep vu Thua
' ' tinh ' hanh vién kém ho
so/Van ban tir choi
(c6 néu ro ly do).
Quyét dinh cong
B10: nhan tuong duong
Cha tich ~ \ dao tao nghiép vu
e ~ , . 2, Lanh dao 02 ngay . \
UBND t,mh Lanh dao UBND tinh xem xét quyét dinh. UBND finh lam viéc T-hAu:a ] 7 hanh
xem xét, vién/Van ban tur
quyét dinh chdi (co6 néu 10 ly
do) dugc ky duyét.
B11: - Vo sb vén ban. Vin thu 0,5 ngay Quyét dinh cong
Phat hanh |- Gui Quyét dinh cong nhan twong duong dao lam viée nhan twong duong
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vian ban | tao nghiép vu Thira hanh vién/Vin ban tir choi dao tao nghiép vu
(c6 néu ro ly do) cho S¢ Tu phép va Trung tdm Thua hanh
Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra két qua giai vién/Van ban tur
quyét cho cong dan. choi (c6 néu 10 1y
- Luu trir ho so. do).

-Maus6 01.

- MAu s6 06.
- Quyét dinh cong
B1o: - S6 héa két qua gidi quyét. Nhin vidn tai . . nhan twong duong
.z, . |- Trakétqua giai quyéet thu tuc hanh chinh. afl vicTl ' rong glo dao tao nghlep\Vu
Tra két qua Trung tam hanh chinh Thira hanh

- K&t thiic ho so trén phan mém Mot cira.

vién/Thong bao tra
lai, khong giai
quyét hd so kém
hd so (Mau sb 09).




2. Bo nhiém Thira hanh vién
- Tong thoi gian giai quyet TTHC: 20 ngay 1am viée (doi voi S6 Tu phap: Trong thoi han 15 ngay lam vigc ké tir

ngay nhan diege hé so hop lé; doi véi Chii tich Uy ban nhan dan cdp tinh: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn
dege vin ban va hé so dé nghi ciia S Tuw phdp).

- S0 Tu phap co trach nhiém kiém tra thong tin 1y lich tu phap ctia nguoi dé nghi bo nhiém Thira hanh vién, thoi gian
kiém tra khong tinh vao thoi han quy dinh tai khoan nay.

- Thoi gian x4c minh tiéu chuan b6 nhiém khong quéa 30 ngay ké tir ngdy c6 van ban yéu cau xac minh va khong tinh

vao thoi han xem xét, quyét dinh bd nhiém Thira hanh vién.

So d0 cac . \ e N
Don vi/nguoi Thoi gian .
budc thue Noi dung cong viéc ’ % gm Keét qua thyce hién
hié thuc hién thuc hién
i€n
- Huéng dan, kiém tra va tiép nhan ho so. -Mau s6 01.
- Nhap dir liéu thong tin hdé so vao phan - Mau sb 06.
mém Mot cura. - H6 so tiép nhan da
- Thuc hién s6 hoa ho so ti€ép nhan TTHC. ) A A duogc s6 hoa.
B1- s - — Ca nhan, nhén .
- Truong hop ho6 so khong hop 1€ thi tra lai va | jap  tai Trung Trong glo Miu sb 02
Nhén ho so' | yéu cau bo sung, hoan thién ho so. tam hanh chinh '
Truong hop tur ,chéi tiép nhan 1}6 so: Lap
phi€u tu choi ti€p nhéan giai quyet hd so va X £
néu 10 1y do tir chdi theo quy dinh ctua phéap Mau s0 03.
luat.
B2: Ch 2 h; (b7 -4 /dia tq) T Nhi 40 tai 02 oid 'MauSé)Ol-
PR uyén ho6 so (ban gidy/dién tu) tur Trung an vién tai gio A E e oA
Chuyen ho | 5, V& s& Tur phap xir 1. Trung tam lamvige | Mau 0 06.
SO’ - HO so.
B3: - Lanh dao Phong phan cong chuyén vién xtt | Truong Phong 04 gio - Mau s6 01.




Phéan cong | ly. HC&BTTP lam viéc | - Mau s 06.
xwrly hd so' | - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét - Ho so.
hd so.
- Trén phan mém.
- Mau sb 01.
Xem xét, tham dinh hd so: - Mau s6 06.
- Truong hop du diéu kién thi trinh Chu tich - Ho so.
_L;ENDh\tlﬂh Xem xét, quyet dinh bo nhiém Céng chitc Phong 12 ngay - Dy thao t trinh v dy
va nann vien, 7 .| HcaBTTP lamviée |thao Quyet dinh bo
B4: - Trudng hop khong du co s& dé giai quyét ' nhiém  Thoa  hanh
Tha d b thi du thao Thong bao tra lai, khong giai vién/Thong bao tra lai,
am Gt - Guyét ho so (néu 15 1y do). khéng giai quyét hd so
ho so %~ 2
(Mau s6 09).
v S6 Tu nhap: | ThOi gian xéc | Van ban phic dap vé
S& Tu phap c6 trach nhiém kiém tra thong | 2o PAP- | minh  khong | thong tin 1y lich tu phéap
L . . 2 | Cong an tinh va ; 5 .
tin ly lich tu phap cta nguoi dé nghi bo | —, . | tinh vao thoi | cia Phong HO so nghiép
= o A cac co quan co X . , >
nhiém Thua hanh vién. lién quan han giai quyét | vu Cong an tinh va cac
g ho so. co quan c6 lién quan.
- - Xem xét dy thao To trinh va du thao Quyét - Mau s6 04.
X ;t g dinh ciia Cha tich UBND tinh/Théng bao tra - H6 so.
€M XEL AW | 15 so khong giai quyét co néu 16 Iy do. 0 TS trinh Ve
théo va Y S‘Of Oflg glai quy:e eUuTo y‘ \ Lanh dao Phong 01 ngay - Du thao Tor. trinh va du
\ ~ - Trinh Lanh dao S¢ du thao To trinh va du S oA thao Quyét dinh cua Chu
trinh Lanh \ X, 4 PUE NS A HC&BTTP lam viéc : : ~
220 S& kv thao Quyet dinh b6 nhiém Thura hanh vién tich UBND tinh/Thong
vin bﬁny cua Chu tich UBND tinh/Thong bao tra ho bao tra lai, khong giai
so khong giai quyét co néu rd ly do. quyét ho so (Mau s6 09).
B6: - Ky T& trinh va dy thao quyét dinh dé trinh | Lanh dao S¢ 01ngdy |- Méusb 04.




Ky duyét va | Chu tich UBND tinh ky Quyét dinh bo lam viéc | - Ho so.
chuyén van | nhiém Thua hénhlvién/K}'I thong bao tra ho - To trinh va du thao
thu Sé phat | so khong giai quyét co néu rd ly do; Quyét dinh ciia Chu tich
hanh van | . Chuyén vin thu S¢ vao s6, phat hanh vin UBND tinh bd nhiém
ban ban. Thura hanh vién/Théng
bao tra lai, khong gidi
quyét ho so (Mau so6 09).
- Va0 sb vin ban, dong dau. To trinh va dy thio Quyét
e o . , I , o trinh va du thao Quyeé
. - Gui To trinh va du thao quyét dinh cua | . ) . . , L
B7: . s : ‘ .
B | Chi tich UBND tinh/Giri Thong bo tra hé | *nhuSoTuphdp, | 5 i, | dinh cua Chu tich UBND
Phat hanh so khong giai quyét kém hd so vé Trun cong chitc Phong lam vié tinh/Thong bdo ta lai
van ban A £ glal quy & HC&BTTP am viec khong giai quyét ho so
tam. \ A F
s kém ho so (Mau s6 09).
- Luu trt ho so.
Tiép nhén, luén chuyén va xit Iy ho so lién thong trinh UBND tinh
BS: Tiép ‘ ‘
nhin ho so | Trung tdm nhén ho so lién thong, luén Truna tam 0,5 ngay - Ho so.
tai Trung | chuyén vé Van phong UBND tinh dé xir 1y. g lam viéc - Phiéu chuyén.
tam
B9: Xirly | Phong Noi chinh tham muu, xit Iy hd so, | LrOne NOichinh, 1 gn ooy Dﬁ‘f thao Q‘Ket dm};}\bﬁ
hdso | trinh linh dao UBND tinh Van phong lamviec | Miem - Thua  han
: ' UBND tinh ' Vién/Van ban tir choi.
B10: Quyét dinh bd nhiém
Chii tich ~ . . X, 1 Lanh dao 02 ngay Thtra hanh vién/Van ban
UBND tinp | - deo UBND tinh xem xét quyet dinh. UBND tinh lamviéc | tir chéi (c6 néu 13 1 do)
xem xét, duoc ky duyét.
quyet dinh | Tryong hop cin thiét, Chi tich UBND tinh | Vin phong | Thoi gian xac | Van ban phtic dép cua co
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c¢6 van ban yéu cau So Tu phap, co quan, to
chtrc ¢6 lién quan xac minh tiéu chuan bd
nhiém, théng tin trong hd so dé& nghi bd
nhiém trudc khi xem xét, quyét dinh viéc bod

UBND tinh; Sé&
Tu phép, Co
quan Thi hanh an
dan sy, Cong an

minh  khoéng
qua 30 ngay
ké tir ngay c6
van ban yéu

quan dé nghi xac minh.

nhiém. tinh va cdc co | ciu xac minh;
quan cO6 lién | (thoi gian xdc
quan. minh  khéng
tinh vao thoi
han xem xét,
quyét dinh bo
nhiém Thua
hanh vién).
- Vo s vin ban.
- Gui Quyét dinh bd nhiém Thura hanh
B11: vién/Vin ban tir chdi (co néu rd Iy do) cho 0.5 naa Quyét dinh bd nhiém
Phat hanh | S6 Tu phap va Trung tdm Phuc vu hanh Van thu 1a:1m 3ié)</: Tth:a,hénh vién/Van ban
van ban | chinh cong tinh dé tra két qua giai quyét cho ' tur choi (c6 néu 10 1y do).
cong dan.
- Luu trit ho so.
- Mau s6 01.
e - Méu 56 06.
Bl2: iothfi[ketqquf.glal C}ltli];tt hanh chinh Nhan vién tai Trong gio | : Quyét\dinh _bA@ nh[ém
Tra két qua | ra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh. Trung tam hanh chinh | Thira hanh  vién/Thong

- Két thuc ho so trén phan mém Mdt cua.

bao tra lai, khong giai
quyét hé so kem ho so
(Mau s6 09).
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3. Mién nhiém Thira hanh vién . ] ,
3.1. Truwong hop mi€én nhi¢m theo nguyén vong ca nhén: Tong thoi gian gidai quyét TTHC: 15 ngay lam viéc (doi
voi So Tw phap: Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tur ngay nhdan dwoc ho so hop 1é; doi voi Chu tich Uy ban nhdn dan

tinh: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dwoc dé nghi ciia S6 T phdp).

So dd cac . ‘e N
Don vi/nguwoi Thoi gian .
buwéc thue Noi dung cong viéc v % gi Keét qua thuc hién
hié thuc hién thuc hién
lgn . . . .
- Huéng dan, kiém tra va tiép nhan ho so. - MAu s6 01.
- Nhap dur liéu thong tin hd so vao phan - Mau sb 06.
mém Mot cura. ‘ , - Ho so tiép nhén da dugc
- Thue hién s6 hoa ho so ti€p nhan TTHC. ) A A s0 hoa.
B1: ; 3 - ———————Ca nhan, nhan T .\
o Tfu’0’1}g h(gp ho so kpong. }10’p }e thi tra lai va | 5, tai  Trung rong gio Mau s6 02
Nhan ho so | yéu cau bd sung, hoan thién ho so. tam hanh chinh
Truong hop tur chéi tiép nhan ho so: Lap
phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so va x %
néu rd 1y do tir chdi theo quy dinh ctia phap Mau 50 03.
luat.
B2° | Chuyén hé so (ban gidy/dien t) tix T Nhinvientai | 02gio | MausoOl
PR uyén ho so (ban gidy/dién tu) tir Trung an vién tai gio A E e oA
Chuyén ho | a0 & 8¢ Tu phap xu 1. Trung tam lam vige |~ Viau 5o 06.
so - HO so.
- Lanh dao Phong phan cong chuyén vién xtr
B3: ly. Trusng Phe 04 ic - Mau so 01.
Phan cong | - ‘Trén phiéu kiém soat qué trinh giai quyét Lugg?BT'I?Fr: g lém%/l i(éc - MAu sd 06.
xir Iy ho so | ho so. ' - Hb so.
- Trén phan mém.
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-Mau s6 01.
Xem xét, tham dinh hd so: - Mau s6 06.
- Truong hop du diéu kién thi trinh Chu tich - Hb so.
RB4. . UQND\t1nh xem xet, quyet dinh mien nhiém Cong chiic Phong | 08ngay |- Dy thio 1o trinh va du
Thar‘An dinh | Thura hanh vién. o HC&BTTP lamviée |thao Quyét dinh mién
ho so - Truong hop khong du co s dé giai quyet nhiém Thtra hanh
thi dy thao Thong bdo tra lai, khong giai viéen/Thong bao tra lai,
quyet ho so (néu rd ly do). khong giai quyét ho so
(Mau so6 09).
5. - Xem xét dy thao To trinh va dy thao Quyét - Méu 56 04.
X ;t ] dinh cua Chu tich UBND tinh/Thong béo tra - H6 so.

em xet dw | 3 ong giai quyét co néu rd ly do. \ 0 TS trinh Ve

thio va | 0 80 khong giai quyet co neu ro ly do. Lanh dao Phong | 05ngay |- Du thao To trinh va du

N ~ - Trinh Lanh dao S& du thao To trinh va du Nty i A thao Quyét dinh cua Chu
trinh Lanh |, . % s x A i HC&BTTP lamvige | Sy

420 Sé kY thao Quyet dinh mien nhiém Thura hanh vién tich UBND tinh/Théng béo

-f’n bﬁny ciia Chu tich UBND tinh/Théng béo tra ho tra lai, khong giai quyét hd

va so khong giai quyet cd néu rd ly do. so (Mau sb 09).

- Mau s6 04,
86: - Ky To trinh va dy thao quyét dinh cua Chu - H6 so.

] " | tich UBND tinh dé trinh Chu tich UBND ky - T trinh va du thao Quyét
Kr)]/ dliyetVVa Quyet dinh mien nhi¢m Thf;a.hénh,vié,nllfy 05ngay |dinh cia Chu ‘tich UBND
C uy(in Van | thong bao tra ho so khong giai quyét co néu Lanh dao So 1" o~ tinh mi&n nhiém Thira hanh

hanh vin y do. , vien/Thong bao tra  lai,
ban - Chuyén van thu S¢ vao so, phat hanh van khong giai quyét ho so
ban. (Mau s6 09) da duoc ky

duyét.
. IV S Vanthu S6 Tuphap, | 02 gio | TO trinh va dy thao Quyét
B7: Va0 80 van ban, dong dau. cdngchicPhong | lam viéc | dinh cia Cha tich UBND
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Phat hanh
van ban

- Gui To trinh va dy thao quyét dinh cua
Chu tich UBND tinh/Giri Thong bao tra hd
so khong giai quyét kém hd so vé Trung
tam.

- Luu trir ho so.

HC&BTTP

lam viéc

tinh/Thong bdo tra lai,
khong giai quyet ho so kem
ho so (Mau so0 09).

Tiép nhdn, ludn chuyén va xir Iy ho so lién théng trinh UBND tinh

B8: Tiép

nhan ho so Trung tam nhén hoé so lién thong, luan Trung tam 0,5ngay |- HO so.
tai Trung | chuyén vé Van phong UBND tinh dé xir 1y. g lam viéc | - Phiéu chuyén.
tam
: N Dy thao Quyét dinh mién
BY: Xirly | Phong Noi chinh tham muu, xit Iy h so, | | POne NOichinh, g5 sy | nhiém Thira hanh vién/Van
A - , Vian phong A A S U
ho so trinh 1anh dao UBND tinh. \ lam viéc | ban tir choi (c6 néu ro ly
UBND tinh do)
B10: . x :
Chii tich Quyet dinh mién nhiém
u tic < . T PO
. < , , X, 4 Lanh dao 02 ngay | Thura hanh vién/Van ban tir
UBND t,mh Lanh dao UBND tinh xem xét quyet dinh. UBND tinh lam viéc | chéi (c6 néu 15 1y do) duoc
Xem Xxet, , A
Fop ky duyét.
quyét dinh
- VA0 s6 vin ban.
- Guri Quyét dinh mién nhiém Thira hanh
B11: Vién/Vian ban tir choi (cd néu rd ly do) cho 0.5 nad Quyét dinh mién nhiém
Phat hanh | S& Tu phap va Trung tam Phuc vu hanh Vin thu N g.Ay Thira hanh vién/Van ban tur
N . N 20 AL e X lam vi¢c Lo oA
van ban | chinh cong tinh dé tra két qua gidi quyét cho choi (c6 néu 1o 1y do).

cong dan.
- Luu trit ho so.
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B12:
Tra két qua

- S6 hoa két qua giai quyét.
- Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.
- Két thuc ho so trén phan mém Mot ctra.

Nhan vién tai
Trung tdm

Trong gio
hanh chinh

-Mausb 01.
- MAu sb 06.

- Quyét dinh mién nhiém
Thua hanh V|en/Thong bao

tra lai, khong giai quyet hd
so kém hd so (Mau sb 09).

3.2. Truwong hop bi mjén nhiém: Tong thoi gian giai quyét TTHC: 20 ngay lam viéc gdéi voi So Tu phdp: Trong
thoi han 15 ngay lam vi¢c ké tir ngay co can cu theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 11 Nghi dinh so 151/2026/ND-CP; doi voi
Chu tich Uy ban nhan dan tinh: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tw ngay nhan duwoc ho so dé nghi cua So Tu phap).

Cac budc ns n ‘A Pon vi/nguwoi Thoi gian % . ‘A
thue hién NOi dung cong viec thuc hién thue hién Két qua thuc hi¢n
Kiém tra, ra soat va phdi hop voi cac co
B1: quan lién quan trén dia ban tinh d€ Kip thoi | s i phong ‘ Danh sach Thira hanh vién
., phat hién nhiing Thua hanh vién thudc \ . \ Thuong A . . X
Ra soat, . e o . .| Hanh chinh va N thudc truong hop bi mién
13D hb so truong hop bi mién .nhl.em quy dinh tai B& tro tur phap XUyén nhicm
4P khoan 3 Piéu 11 Nghi dinh 151/2026/ND- : P
CP ngay 13/5/2026 ctia Chinh phu.
Xem xét, tham dinh ho so:
Sau khi ra soat c¢6 can cir Thira hanh vién bi .
B2 mién nhi€ém quy dinh tai khoan 3 bicu 11 - Ho so.
Thim dinh Nghi dinh 151/2026/ND-CP ngay 13/5/2026 | Cong chirc Phong | 12ngay |- Dy thao to trinh va du
;6 s0'! cua Chinh phu, cong chirc tham muu Lanh HC&BTTP lamviéc | thao Quyét dinh mién

dao So dy thao To trinh va dy thao Quyet
dinh dé trinh S:hﬁ tich UBND tinh xem Xxét,
guyét dinh mien nhiém Thura hanh vién.

nhiém Thira hanh vién.




15

83,: - Xem xét du thao To trinh va du thao Quyét
Xem xet dw | ginh ca Chis tich UBND tinh. Lk da Phe 01y |- Du thio To trinh va_ du
tﬁﬂﬁoﬁh - Trinh Lénh dgo ¢ dy thio T trinh va du HeEBTTP | lamviee |thi0 Quyét dinh cia Cha
dao S& kY trlao qu;t dinh mlen?nh|¢m Thtra hanh vién i tich UBND tinh.
. cua Chu tich UBND tinh.
van ban
B4 1Ky To trinh va du thao quyét dinh cia Cha o
KY duygtva | tich UBND tinh dé trinh Cha tich UBND ky |7 Totrinhva dy thao Quyet
chuyén van | ouyét dinh mién nhiém Thira hanh vién. Lanh dao S6 01 ngay d}nhh cua Chh‘f thE‘U?NDh
thw S&Phat | _“cpyén van th So vao sé, phat hanh van lam vige | tinh micn nhim Thira han
hanh van ban. vien.
ban
BS: ). \(/;,1’01 Sgov iﬁiﬁﬁnégogf ?}211:0 quyét dinh cga | VARTUSOTuphdp, | o) o TO trinh va dy thio Quyet
Phat hanh Chi tich UBND tinh. ' cong chirc Phong lam vidc dinh cua Chu tich UBND
van ban ’ HC&BTTP ¥ tinh.

- Luu trit ho so.

Tiép nhdn, ludn chuyén va xir Iy ho so lién théng trinh UBND tinh

B6: Tiép

nhén ho so Trung tam nhén hoé so lién thong, luan Trung tam 0,5 ngay - Ho so.
tai Trung | chuyén vé Van phong UBND tinh dé xir 1y. g lam viéc | - Phiéu chuyén.
tam
‘ N Du thao Quyét dinh mién
B7: Xirly |Phong Noi chinh tham muu, xit Iy hd so, | 008 Noichinh, | o) \oav | nhiem Thira hanh vien/Van
A 1 1s . Van phong N . L Ao s
ho so trinh 1anh dao UBND tinh. , lam viéc | ban tr choi (c6 néu ro ly
UBND tinh do)
B8: Lanh dao UBND tinh xem xét quyét dinh. Lanh dao 02ngay |Quyét dinh mién nhiém
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Chu tich UBND tinh lam viéc | Thura hanh vién/Van ban tir
UBND tinh chdi (c6 néu 13 1y do) dugce

Xem Xxet, ky duyét.
quyét dinh

- Vo s vin ban.
B9: - Guri Quyét dinh mién nhiém Thira hanh 0.5 naa Quyét dinh mién nhiém
Phat hanh | vién/Vin ban tir chdi (c6 néu rd Iy do) cho Vin thu 2 N9 | Thira hanh vién/Vin ban tir
« 1< , . lam viéc AN
van ban | S& Tu phap. choi (c6 néu 10 1y do).

- Luu trit ho so.
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4. B6 nhiém lai Thira hanh vién
- Tong thoi gian giai quyet TTHC: 20 ngay lam viéc (Poi véi S6 T phdp: Trong thoi han 15 ngay lam vigc ké tir

ngay nhdn dwoc ho so hop 1é; doi véi Chii tich Uy ban nhdn dan tinh: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn
dwoc ho so dé nghi ciia S6 Tw phdp).

- Thoi gian x4c minh khong qua 30 ngay ké tir ngdy c6 vin ban yéu cau xac minh; va khong tinh vao thoi han xem
xét, quyet dinh bo nhi¢m lai Thira hanh vién.

Cac bude A n ‘A Don vi/nguwoi Thoti gian £ . ‘n
thuc hién NOi dung cong vige thue higén thue lglién Ket qua thye hien
- Huéng dan, kiém tra va tiép nhan ho so. - MAu s6 01.
- Nhap dir liéu thong tin hdé so vao phan - Mau sb 06.
mém Mot cura. ‘ ’ - H6 so tiép nhan da
- Thuc hién s6 hoa ho so ti€ép nhan TTHC. ) A A duogc s6 hoa.
B1- Ca nhén, nhan .
- Truong hop hd so khong hop 16 thi tra lai va vién tai Trung Trong glo Miu s6 02
Nhan ho so | yéu cau bo sung, hoan thién hd so. tam hanh chinh '
Truong hop tur chdi tiép nhan ho so: Lap
phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so va Xz
néu 1 1y do tir chdi theo quy dinh cua phap Mau s0 03.
luat.
B2: | Chuyén hd so (ban gidy/dién ti) tir T Nhin vién tai gy | Mool
P uyén ho so (ban giay/dién tir) tir Trung an vién tai gio A E e oA
Chuyen ho | 5, V& s& Tur phap xir 1. Trung tam lam vige | Maus0 06.
so - HO so.
B3: - Lanh dao Phong phan cong chuyén vién xir Traéna Phon 04 oid - M%‘u S(t’) 0l
Phan cong | 1Y. g rhong ST 8O M sé 06.
R o . , HC&BTTP lam viéc N
xwr ly ho so' | - Trén phicu kiém soat qua trinh giai quyeét - HO so.




18

ho so.
- Trén phan mém.

- MAu s6 01.
Xem xét, tham dinh hd so: - Mau sb 06.
- Truong hop du diéu kién thi trinh Chu tich - HO so.
‘Lrjr?NDh‘tl%h Xem xet, quyét dinh b6 nhi¢m lai Céng chitc Phong 12 ngay - Dy thao to trinh va dy
va nani VIen. , .| HcaBTTP lamviée |thao Quyet dinh bo
B4- - Truong hop khong du co s& dé giai quyét nhiém lai Thua hanh
Tha d b thi dy thao Thong bao tra lai, khong giai vién/Thong bao tra lai,
am g - ouyét ho so (néu rd ly do). khong giai quyét hd so
ho so x 4
(Mau s6 09).
Thot gian xac | . , , . A
S¢ Tu phap co trach nhiém kiém tra thong \ - minh  khéng Vein bgn Phl.lc dap ve
o ., N .2 S& Tu phap; , \ .. | thong tin 1y lich tu phap
tin ly lich tu phap cua nguoi d¢ nghi bo N , tinh vao thoi | \ X A
. s " Cong an tinh z, | cua Phong HO so nghi¢p
nhiém Thura hanh vién. han giai quyét . ,
ho so vu Cong an tinh.
B5- - Xem xét du thao To trinh va du thao Quyét - Mau s6 04.
e xét d dinh cua Chu tich UBND tinh/Thong béo tra - Ho so.
€M XeL dw | 13 so khong giai quyet ¢ néu rd ly do. 10 TS trinh v
thio va 05 ons S AT e Y. Lénh dao Phong Olngay |- Du thio To trinh va du
N ~ - Trinh Lanh dao S¢ du thao To trinh va du S iA thao Quyét dinh caa Chu
trinh Lanh |, . PP S HC&BTTP lam viéc ; ; ?
d20 S& kv thao Quyet dinh bo nhiém lai Thwra hanh tich UBND tinh/Théng
A0 50° XY | vien cia Chu tich UBND tinh/Théng béo tra bdo tra lai, khong giai
van ban A A R G T AT
ho so khong giai quyét co néu ro ly do. quyét ho so (Mau so0 09).
=
i inh dé u ti ~ . 3
v atva | = o : 7 Y Léanh dao S 2 - Ho so.
Ky duy€t va | ouvét dinh bé nhiém lai Thira hanh vien/Ky amh €ao 5o lam viéc Hoso

chuyén van

thong bao tra hd so khong giai quyét cd néu

- To trinh va du thao
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thw S¢ phéat | 6 1y do. Quyét dinh cua Chu tich
hanh van | . Chuyén vin thu S¢ vao s6, phat hanh vin UBND tinh b6 nhiém lai
ban ban. Thtra hanh vién/Théng
bao tra lai, khong giai
quyét ho so (Mau so 09)
da duogc ky duyét.

- Va0 sb van ban, dong dau. To trinh va du thao
. - Guri To trinh va du thao quyét dinh cua | . . 7 , Quyét dinh cua Chu tich

B7: : s ' \ . ' o P
Bl | Chit tich UBND tinh/Giri Thong bao tra hé |~ ontuSoTuphdp, | ) i | UBND tinh/Thong bao
Phat hanh so khong giai quyét kém ho so vé Trung cong chic Phong lam vigc tra lai, khong giai quyét
van ban HC&BTTP ' - h

tam.
- Luu trtt ho so.

hd so kém hé so (MAau sb
09).

Tiép nhdn, ludn chuyén va xir Iy ho so lién théng trinh UBND tinh

B8: Tiép

nhin hé so Trung tam nhén ho so lién thong, luan Trung tam 0,5 ngay - H6 so.
tai Trung | chuyén vé Van phong UBND tinh dé xir 1y g lam viéc | - Phiéu chuyén.
tam
‘ N Du thao Quyét dinh bd
B9: Xir 1y | Phong Noi chinh tham muu, xir Iy hd so, Pho\r;égnN‘?ﬁé‘;hmh’ 02ngdy | nhiém lai Thira hanh vién
hdso | trinh linh dao UBND tinh puons lam viéc | /Vin ban tir chdi (cé néu
UBND tinh 1
ro ly do).
B10- Q}l]l}Iéthdinl'l]l b r/]hiém lai
DA ~ , . X s Lanh dao 02 ngay Thtra hanh vién/Van ban
%“‘;)tlfhh Lanh dao UBND tinh xem x¢ét quyet dinh UBND tinh lamviéc | it chéi (c6 néu 1o Iy do)
UBND tin duoc ky duyét.
Xem xet, \ A - A 5. > A < N veo. .
quyét dinh | Truong hop can thiét, Chu tich Uy ban nhan | Van phong UBND | Thoi gian xac Van ban phiic d4p ctia co

dan cap tinh c¢6 van ban yéu cau S¢ Tu phap,

tinh; S& Tu phap, Co

minh  khong
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co quan, to chirc c6 lién quan xac minh ti€u
chuan b6 nhiém, thong tin trong hd so dé
nghi bé nhiém lai trude khi xem xét, quyét

quan Thi hanh éan
dan sy, Cong an tinh
va cac co quan coO

qua 30 ngay
(ké twr ngay co
van ban yéu

quan dé nghi xac minh.

dinh viéc bd nhiém. lién quan cau xdc minh;
thoi gian xac
minh  khong
tinh vao thoi
han xem Xxét,
quyét dinh bo
nhiém Thua
hanh vién).
- Vo s vin ban.
- Gui Quyét dinh bo nhiém lai Thtra hanh
B11: vién/Vin ban tir chéi (co néu rd Iy do) cho 0.5 ngdy Quyét dinh bo nhiém lai
Phathanh | S¢ Tu phap va Trung tdm Phuc vu hanh Van thu 1a‘;m vide Thtra hanh vién/Van ban
van ban | chinh cong tinh dé tra két qua giai quyét cho ' tur choi (c6 néu 10 1y do).
cong dan.
- Luu trit ho so.
- Mau s6 01.
o - Méu s6 06.
Bl2: | "?“ia 12); etaquiaaiglal (illfﬁt e hanh chinh, | NhAnviéntai | Tronggiy |z QUYet dinhbo nniem la
Tra két qua qua grat quyet Hiu & ' Trung tam hanh chinh | Thua hanh  vien/Thong

- Két thic ho so trén phan mém Mot cira.

bao tra lai, khong giai
quyét hd so kém hod so
(Mau s6 09).
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Tong thoi gian giai quyét TTHC: Trong thoi han 03 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan du hd so hop 1é.

Cac budc ns n ‘A Pon vi/nguwoi Thoi gian £ . ‘A
thuc hién NOi dung cong viec thue hién thue hién Két qua thuc hi¢n
- Hudng dn, kiém tra va tiép nhén ho so. - Mau sb 01.
- Nhap dur liéu thong tin hd so vao phan - Mau sb 06.
mém Mot cura. ‘ , - Ho so tiép nhén da dugc
- Thuc hién s6 héa ho so ti€ép nhan TTHC. ] A A sO hoa.
B1: Truong hop hé so khong hop 1¢ thi tra lai v2 ca nhan,_nhan Trong gio
B ruong hop ho so khong hop 18 thi tra lai va | yjan  tai Trun . > X x
Nhan ho so' | yéu cau bo sung, hoan thién ho so. tam 9| hanh chinh | Maus6 02.
Truong hop tur ,ch(*)i tiép nhan 1}6 so: Lap
phiéu tur choi ti€p nhan giai quyét ho so va x %
néu ro 1y do tir choi theo quy dinh cta phap Mau 50 03.
luat.
B2: Ch in hd ba -4 /die 5 o T Nha ‘A . 02 oid 'MauSé)Ol'
Chuyén he | & uyein 70 SO (,an glqy ién t) tr Trung an Vlefl ta1 \ gl.(f - Mau sb 06.
tam veé S& Tu phap xu ly. Trung tam lam vi¢c .
SO - HO so.
- Lanh dao Phong phan cong chuyén vién xir o
B3: ly. Trusng Phe 02 ic - Mau so 01.
~ ~ ) n e .2 , , R vy e I'll’O’ng Ong g10 _ X J4
Ppap ang ;Fren phicu kiém sodt qué trinh gidi quyét HC&BTTP lam viéc M:au s0 06.
xtr ly ho so | ho so. -Hb so.
- Trén phan mém.
B4: Xem Xxét, thim dinh hd so: Cong chirc Phong 15ngay |- Mau s 01.
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Thim dinh | - Truong hop duogc cép nhat vao co s¢ dir HC&BTTP lam viéc | - Mau s 06.
hd so liéu: néu du diéu Kkién thi tham muu Lanh - HJ so.
dao §6 cap nqhét}hﬁng t}n nguc‘ﬁ fiéng k}'/Atép _ Truong hop duoc cap nhat
51,}’ Vao‘co §0' dll: A11€_:u to chuc va hoat dong vao co so dit liéu thi thong
cua Thtra hanh vién. 7 tin ngudi ding ky tap su
- Truong hop khong thé thyc hién cép nhat hanh nghé Thira hanh vién
thong tin nguoi dang ky tap sy vao co so dir dugc cap nhit vao co so dit
liéu t6 chuc va hoat dong cua Thira hanh libu t6 chirc va hoat dong
vién thi dy thao van ban Thoéng béo vé viéc cua Thira hanh vién.
télpA sy Acho Vé‘n phc‘)‘n.g Athi hanh &n déan sy noi - Truong hop khong cap
nhan tap sy va nguoi tap su. i . nhat dugc vao co s¢ dir
- Truong hop khong du co so dé giai quyet liéu: du thao van ban Thong
thi du ‘ghéo Thong béao tra lai, khong giai bdo vé viée tap su hanh
quyeét ho so (néu r6 ly do). nghé thira hanh vién/Thong
béo tra lai, khong giai quyét
hd so (Méu s6 09).
B5: Xem xét dy thao Thong bao vé viéc tap su ) Mfl u s 04.
Xem xét du | hanh nghé thira hanh vién cho Vian phong thi - Hoso.
thaova | hanh 4n dén sw noi nhan tap sy va nguoi tap | Lanh dao Phong 03 giy |- Dw thao van ban Thong
trinh Lanh | sw/Thong béo tra hd so khong giai quyét co HC&BTTP lam vigc |Pao vé viéc tap su h"j‘nh
dao S ky | néurd ly do. nghé thtra hanh vién/Thong
vin ban bao tra lai, khong giai quyét
hd so (MAu s6 09).
B6: - Xem xét va ky du thao van ban Thong bao - Mau s6 04.
Ky duyét va vé viéc tap su hanh nghé thira hanh Lanh dao S& 03 gio - Ho so.
chuyén viin | Vién/thong bdo tra ho so khong gidi quyet c6 ' lam viéc | _ Théng béo v& viée tap su
thw S¢ phat | néu ré ly do. hanh nghé thira hanh
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hanh viin |- Chuyén vin thu SO vao sd, phat hanh van vién/Thong bao tra lai,
ban ban. khong giai quyét ho so
(Mau s6 09) da duoc ky
duyét.
- Vao s vin ban, dong déu.
- Gui Thong bao vé viéc tap su Thura hanh R A \
B7: Vién cho van phong thi hanh an dan su noi | Van thu Sé Tu phap, . T\hong_‘?ao ve tap sy "l:hug
e Ls A oA \ A \ e oA . A s 02 gio hanh vién/Thong bao tra lai,
Phat hanh | nhan tap su va nguoi tap su/Guri Théng béo |  cong chic Phong N n FPY N
N 1A A £ 1a A A lam vi¢c | khong giai quyet ho so kem
vin ban | trda ho so khong gidi quyét kém ho so vé HC&BTTP A x X
. ho so (Mau so0 09).
Trung tam.
- Luu trit ho so.
- Mau s6 01.
- Mau s6 06.
Sé hoa két qua eii 4 - Thong bao vé viée tip su
B8: Tov 1? i[ © vqu.af .g1a1 (Ftl}tls tuc hanh chinh Nhan vién tai Trong gio thﬁ:a hénh Vi‘én gL",ri Ch? van
Tra két qué ra Ket qua giai quyct thu tuc hanh chinh. Trung tam hanh chinh | phong thi hanh an dan sy

- Két thuc ho so trén phan mém Mot cira.

noi nhan tdp su va nguoi
tdp su/Thong bao tra lai,
khong giai quyét hd so kém
hd so (Méu s6 09).
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6. Thay doi noi tp su hanh nghé Thira hanh vién

Thaoi gian gidi quyét TTHC: 02 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan vin ban d& nghi thay doi noi tap su.

Cac budc A n ‘A Pon vi/nguwoi Thoi gian £ . ‘A
thuc hién NOi dung cong viéc thwe hién thue hién Két qua thue hi¢n
- Hudng dn, kiém tra va tiép nhén ho so. - Mau s6 01.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao phian mém - Mau s6 06.
Mot ctra. - H6 so tiép nhan da
- Thuc hién s6 héa ho so tiép nhan TTHC. Ca nhan, nhan duoc so hoa.

B1:

Trong truong hop ho so khong hop 16 thi tra lai

vién tai Trung

Trong gio hanh

Nhan ho so ‘ . chinh Au s
. va yéu cau bo sung, hoan thién ho so. tam Mau 50 02.
Truong hop tur chéi tiép nhan hd so: Lap phiéu o
tir chdi tlep nhan giai quyét hd so va néu 5 1y Mau s6 03.
do tir chdi theo quy dinh ctia phap luat.
B2: Chuvén hd b Av/dien tin) tir T n Nha A i - Mau s6 01.
Chuyén hd | uyen 1o so ( an glayidieh ) tr Trung tam an - vien - tal 02 gior lam viée | - Mau s6 06.
vé S& Tu phap xu ly. Trung tam .
SO - HO so.
- Tiép nhan ho so tir Trung tam Phyc vu hanh o
B3: chinh cong tinh va phan céng xu ly ho so. . - Mau so 01.
A A ST, . AN 2. x| Truong  Phong T X Z
Phan céng |- Trén phiéu kiem soat qua trinh giai quyet ho 01 gio lam viéc | - Mau so 06.
A HC&BTTP .
xur ly ho so | so. - Ho so.
- Trén phan mém.
B4 | Xem xét, thim dinh hd so: CongchicPhong | Olngdy |- Mausd 01,
Tham dinh . . ) \ A x £
- Trudng hop thay d6i noi tap sy hanh nghé| HC&BTTP lamviéc |- Mau s0 06,

ho so
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Thira hanh vién trong cling mét tinh, thanh pho:

+ Néu duogc cap nhat vao co so dit liéu thi cap
nhat thong tin thay doi noi tip su clia nguoi
dang ky tap su vao co s¢ dir licu t6 chirc va hoat
dong cia Thira hanh vién.

+ Néu khoéng thé thuc hién cdp nhat theo quy
dinh thi du thao vin ban Théng bo vé viéc thay
d6i noi tap su cho Van phong thi hanh 4n dan su
noi nhén tap su va nguoi tap su.

- Truong hop thay ddi noi tdp sy hanh nghé
Thira hanh vién sang tinh, thanh phd khéc:

+ Néu duoc cap nhat vao co so dir liéu thi So
Tu phép noi van phong thi hanh an dan sy nhan
tap su trudc day dat try s¢ cap nhat thong tin
thay doi noi tap sy vao co so dir lidu t6 chirc va
hoat dong ctia Thira hanh vién.

+ Truong hop khong thé cap nhat vao co s¢ dir
liéu thi S& Tu phéap noi van phong thi hanh an
dan sy nhan tap su moi dat tru s& cd thong bao
ngay bang vin ban vé viéc thay do6i noi tdp su
cho van phong thi hanh an dan sy noi nhan tap
sy mdi va nguoi tap su.

Truong hop khong du co so dé giai quyét thi du
thao Thong bao tra lai, khong giai quyét hd so
(néu ro ly do).

- Ho so.

- Truong hop duoc
cap nhat vao co s¢ dir
licu thi théng tin
nguoi dang ky tap su
hanh nghé Thira hanh
vién duogc cadp nhat
vao co so dir lidu to
chitc va hoat dong
cua Thtra hanh vién.

- Truong hop khong
dugc cap nhat thong
tin vao co s& dir liéu
thi du thao Thong
bao vé viéc thay doi
noi tap su cua ngudi
tdp sy hanh nghé
Thira hanh
vién/Thong béo tra
lai, khong giai quyét
hd so (Mau sb 09).

B5:
Xem xét
dw thao va

Xem xét va trinh dy thao Thong bao vé viéc
thay doi noi tap sy cua nguoi tap sy hanh nghe
Thura hanh vién/Thong bdo trd hd so khong giai

Lanh dao Phong
HC&BTTP

01 gior lam viéc

- Mau so 04.
- HO so.
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trinh Lanh | quyét ¢6 néu rd ly do. - Dy thao Thong béo
dao Sé ky vé viéc thay do6i noi
van ban tap su cua nguoi tap
su hanh nghé Thira
hanh vién/Thdng béo
tra lai, khong giai
quyét ho so (Mau so
09).
- Mau s6 04.
- Hb so.
B6: S L - Thong bao v& viée
Ky duyét va | - Ky Thong bao vé viéc thay doi noi tap su cua thay d6i noi tap su
chuyén viin | nguoi tp sy hanh nghé Thira hanh vién/thdng . , L x e Ingudi tAp su “hanh
thw S phat | bao tra }16 so khong giai qu’yét cO néu rod ly do. Lanhdao S0 | 02 gio lam viéc nghé Thira  hanh
hanh van | - Chuyén van thu S¢ vao so, phat hanh véan ban. vién/Thong bao tra
ban lai, khong gidi quyét
ho so (Mau so6 09) da
duoc ky duyét.
) ) Thong bao vé viéc
- Vao so van bén, déng dau. thay dél noi tﬁp su
B7: - GI{’I. th?ng bao\ve viée ;[hay ‘d01 noi tap. Swcua |y g S6 Tur cua  nguoi Fap sy
e bx nguoi tdp sy hanh nghé Thua hanh vién/Gui | A , .« 1+ .~ | hanh ngh€ Thtra hanh
Phat hanh A LA . X1 A 1A phdp, cong chac| 02 gio lam viée | .. . , \
.. Thong bao tra ho so khong giai quyét kem ho so | vién/Thong béao tra
vian ban X . Phong HC&BTTP . . e £
vé Trung tam. lai, khong giai quyét
(Mau s6 09).
B8: K12 1 Ae wn ia £ Nhan vién tai Trong gio Xk
Tra kbt qui SO hoa két qua giai quyét. Trung tm hanh ohinh Mau so 01.




27

- Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.
- Két thuc ho so trén phan mém Mot cira.

- Mau s 06.

- Thong tin thay doi
noi tap su dugc cap
nhat vao co so dir
litu vé to chuc va
hoat dong cua Thura
hanh vién/Thdng béo
vé viéc tap su cho
van phong thi hanh
an dan sy noi nhan
tap sy va nguoi tap
su/Thong bao tra lai,
khong giai quyét hod
so kém hd so (Mau
56 09).




7. Ping ky hanh nghé va cip thé Thira hanh vién
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Theoi gian gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢.

Cac buéc ne n ‘A Pon vi/ngwoi | Thoi gian IO ‘A
thuc hién NOi dung cong viec thue hién thue hién Két qua thuc hi¢n
- Hudng dn, kiém tra va tiép nhén ho so. - Mau sb 01.
- Nhap dir liéu thong tin hd so vao phan - Mau sb 06.
méem Mot cira. - Ho so tiép nhén da dugc
- Thuc hién s6 héa ho so ti€ép nhan TTHC. ] A A sO hoa.
B1: - o Tom Khome hom 16 th 1rd Tat va Ca nhén, nhan Trong git
P rong truong hop Khong hop e thitra lai1 va | ian  tai Trun . > X A
Nhan ho so' | yéu cau bo sung, hoan thién ho so. tam 9| hanh chinh | Mau s 02.
Truong hop tur chéi tiép nhan ho so: Lap
phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so va x %
néu rd 1y do tir chdi theo quy dinh cia phap Mau s6 03.
luat.
B2: Chuvén hd (bé Av/die tr) tir T Nhan vién ta; 02 gio - Mau s6 01.
2 LA uyén ho so (ban gidy/dién tir) tor Trung an vién tai A oA
Chuyénho | - 1 vé S& Tu phap xir Iy, Trung tam lam viee | Vauso 06.
SO ' - HO so.
- Tiép nhan ho so tr Trung tim Phuc vu
B3: hanh chinh cong tinh va phan céng xu ly ho 7 \ ) - Miu sé 01
Phan cong | . | Truong Phong 02810 | M3y sé 06
NaN CONY | 1ran phidu kidm sodt qué trinh giai quyét| HC&BTTP lam viée \ '
xtr ly ho so ha - Ho so.
0 so.
- Trén phan mém.
B4: Xem Xxét, thim dinh hd so: Cong chirc Phong 3,5ngay |- Mau s 01.
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Tham dinh | - Truong hop du diéu kién thi du thao Quyét | HC&BTTP lam viéc | - Mau s 06.
héso | dinh ghi tén vao danh sach va cdp Thé Thira “Hb so.
hanh vién kém in The Thira hanh vién dé - Dy thio Quyét dinh ghi
trinh Lanh dao S¢ ky. 7 , tén vao danh sach va cép
- Truong hop khong du co s¢ dé giai quyét Thé Thira hanh vién kém
thi du: :[héo Thong bao tra lai, khong giai Thé Thoa hanh vién dé
quyet ho so (néu 10 1y do). trinh Lanh dao S& ky/Théng
bao tra lai, khong giai quyét
hd so (Mau sb 09).
B5: Xem xét du thao Quyét dinh ghi tén vao Mflu 50 06.
Xem xét dy | danh sach va cap The Thira hanh vién kém -Hoso. o
thaova | Thé Thua hanh vién va trinh Lanh dao S¢ | Lanh dao Phong 03 giy |~ Quyét dinh vé viéc ghi tén
trinh Lanh | Ky/Thong béo tra lai, khong giai quyét hd so | HC&BTTP lam vige | Va0 danh sach va Thé Thura
dao Sé ky cd néu ro |y do. hanh Vlén/ThGng béO tl:él lai,
vin ban khong giai quyét ho so
(Mau s6 09).
- Méu s0 06.
B6: |- KY Quyét dinh ghi tén vao danh sich va ~Hoso
Ky duyét va | cap Theé Thira hanh vién kém Thé Thura hanh - Quyeét dinh ghi tén vao
chuyén vin | Vien/ky Thong béo trd lai, khong gidi quyet Linh dao Sé 03 gio df'jmh Sagh va cap Thqe Thl‘l’a
thw S& phat | ho so ¢ néu rg ly do. anh dao 5o lam viec | hanh vién k(fm The 'I:hug
hanh vin |- Chuyén van thu So vao sé, phat hanh vin hanh vien/Thong bdo tra lai,
ban ban. khong giai quyét ho so
(M3u s6 09) di duoc ky
duyét.
B7: - Va0 so vin ban, dong dau. Vin the S6 Tu| 02gi0 | Quyét dinh ghi tén vao danh
Phat hanh | - Quyét dinh ghi tén vao danh sach va cép | phdp, cong chic| lamviéc |sach va cap Thé Thura hanh
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vinban | The¢ Thua hanh vién kem The Thua hanh | Phong HC&BTTP vién kém Thé Thua hanh
vién/Thong bao tra lai, khong giai quyet ho vién/Thong bao tra lai,
so kém ho so vé Trung tam. khong giai quyét ho so kem
- Luu trir ho so. ho so.

- Mau s6 01.

- Mau 6 06.
- Thé Thwra hanh vién; cap
nhat vao co s¢ dir ligu ve to
_ - S6 hoa két qua giai quyét. SR .| chic va hoat dong cua Thua
Tri igt qui | Tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh. NT?lTn\g]l:énr;al f?;lrr(l)ﬁl %h%;% ﬁﬁg? (;]c’:lf]?] \;aéc(?]ar'llgh;‘[raal ﬁggg

- Két thic ho so trén phan mém Mot cira.

vién hanh nghé trén Céng
thong tin dién tir cua So Tu
phap/Thong bao tra lai,
khong giai quyét hd so
(Mau sb 09).




8. Cap lai Thé Thira hanh vién
Theoi gian gidi quyét TTHC: 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢.
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Cac buée ns n ‘A Pon vi/nguoi Thoi gian £ . ‘A
thuc hién NOi dung cong viec thue hién thue hién Két qua thuc hi¢n
- Hudng dn, kiém tra va tiép nhén ho so. - Mau sb 01.
- Nhap dur liéu thong tin hd so vao phan - Mau sb 06.
mém Mot cura. ‘ , - Ho so tiép nhén da dugc
- Thuc hién s6 héa ho so ti€ép nhan TTHC. ] A A sO hoa.
B1: ; - ———————1Ca& nhan, nhan .
- Trong truong hop khong hop 1€ thi tra lai va | (jap  (ai Trung Trong glo Miu s6 02
Nhén ho so' | yéu cau bo sung, hoan thién ho so. tam hanh chinh '
Truong hop tur chéi tiép nhan ho so: Lap
phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so va x %
néu rd 1y do tir chdi theo quy dinh cia phap Mau s6 03.
luat.
B2 | Chuyén hd so (bin gidy/dién t) tir T Nhén vién tai 02 giy | MAusOOL
2 x uyén ho s an giay/dién rung an vién tai gi A oA
Chuyén ho | am V& S¢ Tu phap xu 1. Trung tam lam vige | Viauso 06.
so - HO so.
- Tiép nhan ho so tr Trung tim Phuc vu
B3 hanh chinh cong tinh va phan céng xu ly ho 7 \ ) - Miu sé 01
Phan b SO. ’ 7 ’ Trudéng Phong 01 gio - Miu sb 06
nan ang - Trén phieu kiém soat quéa trinh giai quyét HC&BTTP lam viéc N '
xtr ly ho so hd so. - HO so.
- Trén phan mém.
B4: Xem Xxeét, tham dinh ho so: Cong chirc Phong 02 ngay - Mau sb 01.
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Tham dinh | - Truong hop du diéu kién thi du thao Quyét | HC&BTTP lam viéc | - Mau s 06.
hé so dinh cép lai thé Thura hanh vién/in Thé Thua - Hb so.
hanh vién dé trinh L&nh dao So ky. ’ - Du thao Quyét dinh cép
- Truong hop khong du co s¢ dé giai quyét lai thé Thira hanh vién kem
thi du thao Thong béo tra lai, khong giai Thé Thua hanh vién dé
quyét ho so' (néu 13 ly do). trinh Lanh dao S¢ ky/Thong
bao tra lai, khong giai quyét
hd so (Mau sb 09).
_ - Méu s6 06.
Xemeét L, | Xem xét Va trinh Lanh dgo So ky du thio “Hb so.
 XEL AW | Quyét dinh cap lai thé Thira hanh vién kém | ‘ - ; & dinh c4
thi0Va | The Thia hanh vien/Thong bdo tra Iai, | Lanhdao Phong | Olgiy |~ Dur thao Quyct dinfh cap
tnh LANN | 14800 ot auodt he BT 19 d HC&BTTP 1am viée lai the Thu’a\hanh_ylen kﬂem
da0 S ky ong giai quyet ho so CO heu ro 1y do. Theé Tht‘f"’? hanh V|e.n/.Thonrg
vin ban bao tra lai, khong giai quyet
ho so (Mau s6 09).
- Mau s6 06.
~BO 1Ky Quyét dinh cép lai the Thira hanh vien -Ho so. o
Ky duy€tva | kam The Thira hanh vién/ky Théng bao tra .| Quyét dinh cap lai thé
chuyén vin | 1; khong giai quyét hd so ¢6 néu rd Iy do. Lanh dao S& 192 g0 | Thua hanh vién kém The
thw S&Phat | cpivén van thu So vao s, phat hanh van AMVIEC | Thira hanh vien/Thong bao
hanh van ban tra lai, khong giai quyét ho
ban ' so (Mau so 09) da duoc ky
duyét.
B7- - Vao §6 van bén, déng dau. o van e 86 Tu| gy Quyét dinh cap lai the Thira
Phat hanh | - QuUYet dinh cap lai _tAhé Thira hanh vién kem phép, cong chic| | gl_(j hgnh vien k(?m The Thug
vinban | 1hé Thua hanh vién/Thong bao tra lai, | ppong HCgRBTTP | 1amviée | hanh vién/Thong bio tra lai,

khong giai quyét ho so kém hd so vé Trung

khong giai quyét hd so kém
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B8:
Tra két qua

tam. ho so.
- Luu trit ho so.

- Méu s6 01.
- S6 hoa két qua giai quyét, - Mau s6 06.

- Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Két thuc ho so trén phan mém Mot cura.

Nhan vién tai
Trung tam

Trong gio
hanh chinh

- Thé Thua  hanh
vién/Thong bao tra lai,
khong giai quyét ho so
(Mau s6 09).
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