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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PHU YEN Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: 881/QD-UBND Phii Yén, ngay 10 thang 6 ndm 2014
QUYET PINH

Vé viéc cong bo thi tuc hanh chinh ban hanh méi, dwgc sira d6i, bo sung
va bi hiy bé, bai bé thugc tham quyén gidi quyet cia S¢ Tw phap tinh Phu Yén

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH PHU YEN

Cin cir Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26/11/2003;

Can ctr Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém soat
thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 ciia Chinh phi vé viéc
stra d6i, bd sung mot sb didu lién quan dén cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh;

Xét dé nghi ctia Giam doc S¢ Tu phap tai Td trinh s6 25/TTr-STP ngay 15/5/2014,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay tha tuc hanh chinh ban hanh méi, dugc
sira d6i, b6 sung va bi huy bo, bii bé thudc tham quyén giai quyét cta ciia S& Tu phap
tinh Phu Yén.

(Danh muc, ndi dung cu thé TTHC kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dbc S¢ Tu phap, Thu trudng cac so,
ban, nganh tinh va cac cd nhan, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

CHU TICH

Pham Dinh Cu
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THU TUC HANH CHINH BAN HANH MOI, PUQC SUA POI, BO SUNG,
BI HUY BO/ BAI BO THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET SO TU PHAP

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 881/0P-UBND ngay 10/6/2014
cua Chu tich Uy ban nhdn dan tinh)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH
A. Danh muc thi tuc hanh chinh méi ban hanh thudc tham quyén gidi quyét cia S&

Tw phap tinh Phu Yén
STT Tén thii tyc hanh chinh Linh vyre | €0 auan thue
1 Thu tuc xac nhan cé quéc tich Viét Nam Linh vuc
2 | Thu tuc x4c nhan 1 ngudi gbe Viét Nam Hanh chinh S& Tu phép
tu phap
3 | Thu tyc tam dung hoat dong Van phong cong ching
4 | Thi tuc chuyén di loai hinh Vin phong cong chimg
Thu tuc dang ky hoat dong Van phong cong chung sau
5 | khi dugc phép chuyén doi loai hinh Van phong cong
ching
6 Thu tuc dang ky danh sach coéng ching vién lam viée
theo ché d§ hop dong
Thu tuc thay d6i danh sach cong ching vién 1a thanh
7 | vién hgp danh cua Van phong cong chimg do hai cong
chung vién tr¢ 1én thanh 1ap
8 | Thu tuc ce;ip lai the cong chimg vién Linh vue 7 ,
9 | Tha tyc cap tl}e cong chlrng vién Céng chimg S¢ Tu phap
10 | Thu tyc thu hoi thé cong chung vién
11 | Thi tuc mién nhiém coéng chimg vién (truong hop bi
mién nhi¢m)
1o | Thi tuc mién nhiém coéng chung vién (trudng hop theo
nguyén vong)
13 | Thu tuc ding ky tap su hanh nghé cong chimng
14 Thu tuc thay ddi noi tap sy hanh nghé cong chimg trong
cung tinh
15 Thu tuc thay doi not tap sy hanh nghé cong ching khéac
tinh, thanh pho tryc thudc trung wong
16 | Thu tuc chdm dirt tap sy hanh nghé cong chimg
17 | Thu tuc cp phép thanh l4p Vin phong giam dinh tu
phap
18 | Thu tuc dang ky hoat dong Van phong gidm dinh tu phap
19 Thu tuc cip lai gidy ding ky hoat déng cia Van phong Linh vie
giam dinh tw phdp Gism dinh | S& Tu phap
Thu tuc thay do6i, bd sung linh vuc gidm dinh cua Van .
20 \ e , tu phap
phong giam dinh tu phép
Thu tyc chuyén doi loai hinh Van phong giam dinh tu
21 | phap
2 Thu tuc dang ky danh sach dau gid vién I’jnhﬂrvu’c' , S& Tur phap
Ban dau gia
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tai san
23 | Thu tyc chuyén dbi Vian phong luat su thanh cong ty luat
24 Tha tuc thay doéi nguoi dai dién theo phap luat Van
phong ludt su, cong ty luat trdch nhiém hitu han
Thu tuc thay d6i nguoi dai dién theo phap luat cua cong
25 | ty luat trach nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én, cong
ty luat hop doanh
26 | Tha tuc hop nht cong ty lut
27 | Thu tuc sép nhép cong ty luat
5 | Thu tuc thu hoi gidy dang ky hoat dong cua té chtrc hanh
nghe ludt su
29 TPﬁ tuc csilp Gi?iy dén‘g ky h(.):’;l'[ dong cho chi nhanh cua LTH}} vuc S& Tur phép
cong ty ludt nude ngoai tai Viét Nam Luat su
Thu tuc cip Gidy ding ky hoat dong cho cong ty luét
30 trach nhiém hitu han mdt tram phén tram von nuée
ngoai, cong ty luat trach nhi€ém hitru han dudi hinh thic
lién doanh (sau ddy goi tat 1a cong ty luat nudc ngoai)
Thu tuc cip lai gidy ding ky hoat dong do thay doi noi
31 | dung gidy dang ky hoat dong cho chi nhanh, cong ty luat
nudc ngoai
Thu tuc cip lai gidy dang ky hoat dong do thay doi noi
32 | dung gidy dang ky hoat dong cho chi nhanh, cong ty luat
nudc ngoai
33 | Tha tyc Thu hoi thé tu van vién phép luat Linh vuc tu
34 | Thutuc Cép lai thé tu van vién phap lut véull phap S& Tu phap
uat

B. Danh muc thi tuc hanh chinh dwoe sira doi, bo sung thudc tham quyén gidi quyét
cia S¢ Tw phap tinh Pha Yén

S6hdso | Tén thi tuchanh | 1on YVBQPPLquydinh | o, 0o ouan
STT , " ndi dung sira (101, bd ‘n
TTHC chinh vuce thuc hién
sung, thay thé
Thong tu s Linh vuc
09b/2013/TT-BTP ngay Hanh
| T-PYE- STl};l‘ﬁ tue dz’;g tlgynlil(fé 20/5/2013, Nghi quyét s6 | chinh tr | S Tu
216564-TT y 92/2013/NQ-HDND va phap phap
ngoai A, ai1 A
Quye¢t dinh so
15/2013/Qb-UBND
2 | TRYE i S e yeu i nt wo | ST
216573-TT | .l S €O ¥E phap
nudc ngoai
3 T-PYE- Zflllllrllhtuclacaihﬁl s]::iﬁ nt nt 56 Tu
148556-TT gy phap
co yeu t6 nudc ng0a1
Thu tuc dang ky két Thong tu s
hoén ¢6 yéu t6 nude | 09b/2013/TT-BTP ngay
4 T-PYE- ngoai 20/5/2013, Nghi dinh so nt So Tu
216612-TT 24/2013/ND-CP ngay phép
28/3/2013, Thong tu so
22/2013/TT-BTP ngay
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31/12/2013 Nghi quyét
s6 92/2013/NQ-HPND
va Quyét dinh sd
15/2013/Qb-UBND
Thong tu s6
, < . 1. | 09b/2013/TT-BTP ngay
s T-PYE- 31}2; e i%ﬁgcléyyléi 20/5/2013, Nghi quydtsd | S¢ Tu
216653-TT | <~ . 92/2013/NQ-HDND va phap
t0 nudc ngoai T
Quye¢t dinh so
15/2013/Qb-UBND
6 T-PYE- B;rhucgucy(zin%é( ynlil(:é nt nt 56 Tu
216662-TT ‘s phap
ngoai
IS R N nt wo | SOTu
216664-TT P N phap
nudc ngoai
Thu tuc dang ky,
" T-PYE- | chim dit viéc gidm e t S¢ Tu
216665-TT | ho c6 yéu td nudc phéap
ngoai
Thu tuc ghi vao s Thong tu s6
ho tich viéc két hon | 09b/2013/TT-BTP ngay
cia cong dan Viét | 20/5/2013, Nghi dinh s6
Nam da dang ky tai | 24/2013/ND-CP ngay
9 T-PYE- coO quan cO tham | 28/3/2013, Thong tu s6 nt So Tu
216669-TT | quyén cua nuoc | 22/2013/TT-BTP ngay phap
ngoai 31/12/2013, Nghi quyét
s6 92/2013/NQ-HPND
va Quyét dinh s
15/2013/Qb-UBND
Thu tuc ghi vao s
ho tich viéc sinh, tu,
két hén, nhan cha, Thong tu )
me, con, nudi con | 09b/2013/TT-BTP ngay
10 T-PYE- | nudi cua cong déan | 20/5/2013, Nghi quyét sb t S Tu
148910-TT | Viét Nam da dang ky | 92/2013/NQ-HPND va phap
tai co quan c6 tham Quyét dinh s6
quyén cuoa nuéc | 15/2013/QD-UBND
ngoai (khi vé nudc
thwong tru) ’
, .2 Thong tu s
ggu o *‘ihilécvagh;ﬁ 09b/2013/TT-BTP ngay
cha me. con cda 20/5/2013, Nghi dinh so
cén’g de‘lﬁ’ Viét Nam 24/2013/ND-CP ngay
1 T-PYE- di ding ky ‘@i co 28/3/2013, Thong tu so ot So Tu
216682-TT | "0 tham quyén | 22/2013/TT-BTP ngay phép
oia nuéc ngodi 31/12/2013, Nghi quyét
. A . $0 92/2013/NQ-HBND
(khong ve  nudc . X, 4 X
thuong trii) va Quyét dinh so
15/2013/Qb-UBND
12 T-PYE- Thu tuc thay ddi, cai Nghi quyét %) nt Sé Tu




06 CONG BAO/S6 16+17/Ngay 24-6-2014
216673-TT | chinh h¢ tich, xéac | 92/2013/NQ-HBPND va phép
dinh lai dan toc, xéac Quyét dinh s6
dinh lai gi¢i tinh, b6 15/2013/Qb-UBND
sung ho tich, diéu
chinh ho tich ap dung
d6i v6i cong dan
Viét Nam dinh cu ¢
nudc ngoai, nguoi
nudc ngoai trude day
da dang ky hd tich
truéc co quan cé
thim quyén cta Viét
Nam
Thong tu s6
09b/2013/TT-BTP ngay
20/5/2013, Nghi dinh s6
13 T-PYE- Thu tuc dang ky| 24/2013/NDb-CP ngay ot S¢ Tu
148959-TT | nhan cha, me, con 28/3/2013, Nghi quyét so phéap
92/2013/NQ-HDPND va
Quyét dinh s6
15/2013/Qb-UBND
Thu tyc cap ban sao Thong tu s6
14 T-PYE- cac gidy to ho tich tir | 09b/2013/TT-BTP ngay ot S¢ Tu
217198-TT | s6 hd tich co yéu to | 20/5/2013, Nghi quyét so phap
nudc ngoai 92/2013/NQ-HDBND
s T-PYE- | Thu tuc cAp Phiéu Iy | Thong tu s 16/2013/T- t S Tu
217199-TT | lich tu phap so 1 BTP ngay 11/11/2013 phéap
16 T-PYE- | Thu tuc cip Phiéu Iy | Thong tu s 16/2013/T- ot S Tu
217200-TT | lich tu phap 50 2 BTP ngay 11/11/2013 phap
o | meve [T e i T g T s
145387-TT N . 04/2012/Nb-CP , phép
phong cong chling ching
Thu tuc dang ky hoat
dong vin phong cong Nghi dinh s6
1g | T-PYE- | chimg (doi voi Van | oo B stl ngiy nt nt
218832-TT | phong do 2 cong
. A . 1A 07/01/2013
ching vién tré 1én
thanh 14p)
Thu tuc thanh lap | Quyét dinh s6 2104/QD-
T-PYE- Van phong cong | TTgngay 29/12/2012,
19 218829-TT chimg (van phong do | Nghi dinh 04/2013/ND- nt nt
2 cong ching vién CP ngay 07/01/2013
thanh 1ap)
Thu tuc dang ky hoat Nghi dinh sb
T-PYE. dong van phong cong | 04/2013/ND-CP ngay
20 218827-TT chiung (doi1 véi van | 07/01/2013, Thong tu nt nt
phong do 1 cong | 176/2012/TT-BTC ngay
ching thanh 9l$1p) 23/10/2012
o | TPYE- Zélr?g we ﬁr?g nh;ferﬁ Thong trsb 1/201/TT- | .
082451-TT BTP ngay 27/6/2011

(truong hop duoc
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mién dao tao va tap

su)
Thu tyuc Huy bo )
2 T-PYE- quyét dinh tam dinh | Thong tuws6 11/2011/TT- nt nt
143575-TT | chi hanh nghé cong BTP ngay 27/6/2011
chung
b | T-PYE- gl‘fhwc Itla‘l?;dmhffl Théng tw 11/2011/TT- y y
145256-TT , gNC CONE | BTP ngay 27/6/2011
chung
Thu tyc cong chung
T-PYE- ggpcggngéh%ljo dfri Neghi dinh 50
24 g Chtmg VI | 04/2013/ND-CP ngay nt nt
218833-TT | soan thao theo dé
. NN 07/01/2013
nghi cua nguoi yéu
cau cong chiing
Thu tyc cong chung o £
Nghi dinh s6
25 | eesrnt h"peflonsi Clé“fn ‘;‘; 04/2013/ND-CP ngiy nt nt
qauy ung 07/01/2013
nong nghiép
T-PYE- ghu tudcégongci};ugﬁ Thong t 56
26 ob dong YR 08/2012/TTLT - BTC- nt nt
218837-TT | nhuong quyén su
% BTP
dung dat
Thu tyc cong chung Thong tu s6
hop dong chuyén d6i | 08/2012/TTLT-BTC-
27 I-PYE- én sir dung dat va BTP t t
218840-TT | 12Y1 ST CURE Tl Ve g "
tai san gan lién voi
dat
T-PYE. Thu tyc cong chimg Thong tu s
28 hop dong thué quyén | 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218845-TT
sir dung dat BTP
Thu tyc cong chung Thong tu s6
29 T-PYE- hop dong thué quyén |  08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218853-TT |su dyng dat va tai BTP
sdn gan lién voi dat.
T-PYE- Thu tuc cong chung Thong tu s6
30 hop dong tang cho | 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218862-TT A 4
quyén st dung dat BTP
Thu tuc cong chimg Thong tu s
hop dong tang cho | 08/2012/TTLT-BTC-
31 I-PYE- én sir dung dt,va BTP t t
21ssesTT | QUYen st dung dita " "
tai san gan lién voi
dat
T-PYE. Thu tuc cong chimg Thong tu s
32 hop dong thé chap | 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218873-TT A £
quyeén su dung dat BTP
Thu tuc cong chung )
T-PYE. hop dong thé chap Thong tu s
33 154701-TT quyén su dung dat va |  08/2012/TTLT-BTC- nt nt

tai san gan lién voi
dat

BTP
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Thu tuc cong chung )
T-PYE. hop dong gop von Thong tu s
34 bang quyén st dung | 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218877-TT L, N e <
dat va tai san gan BTP
lién véi dat
- ghu télcncong chu’nﬁ Théng tur s6
35 o op Cong gob VO | = g7012/TTLT-BTC- nt nt
218879-TT | bang quyén sir dung
% BTP
dat
T-PYE. Thu tuc cong chimg Thong tu s
36 hop dong mua ban | 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218881-TT .
nha ¢ BTP
T-PYE. Thu tyc cong chimg Thong tu s
37 218883-TT hop dong cho mugn, | 08/2012/TTLT - BTC- nt nt
cho ¢ nho nha BTP
T-PYE- Thu tuc cong chung Thong tu s6
38 hop dong doi nha 08/2012/TTLT - BTC- nt nt
218885-TT
BTP
T-PYE. Thu tuc cong chimg Thong tu s6
39 hop dong thué nha 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218887-TT
BTP
T-PYE- Thu tuc cong chung Thong tu s6
40 hop dong tang cho | 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218890-TT .
nha BTP
T-PYE. Thu tuc cong chimg Thong tu s
41 hop dong thé chap 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218892-TT < .
nha ¢ BTP
T-PYE- Thu tuc cong chung Thong tu s6
42 hop dong gop von | 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218894-TT
bang nha & BTP
Nghi dinh s6
13 T-PYE- Thu tuc cong ching | 04/2013/ND-CP, Thong ot ot
218896-TT | dichuc tu s0 08/2012/TTLT-
BTC-BTP
Nghi dinh s6
44 T-PYE- Thu tyc cong chimg | 04/2013/ND-CP, Thong ot ot
218913-TT | nhan luu gilr di chiic tu s0 08/2012/TTLT-
BTC-BTP
Nghi dinh 04/2013/ND-
T-PYE. Thu tuc cong chung CP, Thong tu so
45 218914-TT van ban thuan phan | 08/2012/TTLT - BTC- nt nt
) chia di san BTP, Nghi dinh s6
71/2010/ND-CP
T-PYE. Thu tuc cong chung Thong tu lién tich
46 van ban khai nhan di 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218918-TT .
san BTP
Nghi dinh 04/2013/Nb-
, A . CP, Thong tu sb
T-PYE- Thu tuc cong ching ’
47| 218049-TT |trchéinhandisan | Oo2012/TTLT-BTC- nt nt

BTP, Nghi dinh s
71/2010/ND-CP
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Thu tuc cong chung | Nghi dinh 04/2013/ND-
T-PYE- L aZe 1R , o £
218950-TT. | S92 dot, bo sung, hpy CP, Thong tu so
48 > | bo hop dong, giao | 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
T-PYE- ) e A
218951-TT dich BTP, Nghi dinh s6
’ 71/2010/ND-CP
T-PYE. Thu tyc cong chimg Thong tu sd
49 cap ban sao van ban | 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
218952-TT A ,
cong ching BTP
Nghi dinh 04/2013/ND-
, A . CP, Thong tu so
50 | | asinair Eg}‘; ;gﬁgcﬁ;iu‘;}gﬂg 08/2012/TTLT-BTC- nt nt
: BTP, Nghi dinh s6
71/2010/ND-CP
Thu tuc cong chung Nghi dinh s6
51 T-PYE- | hop dong, giao dich | 04/2012/ND-CP,Thong t ot
218953-TT | da duoc soan thao tu s6 08/2012/TTLT-
san BTC- BTP
T.pyE- | 10 chuc Dai hoi Nehidinhso | . vuc | UBND tinh
52 nhiém ky Doan ludt | 123/2013/ND-CP ngay A A
143436-TT Luat su Phu Yén
su ’ ’ 14/10/2013
Thu tuc cap Giay Nohi d; %
- , N ghi dinh s6 ,
5| | e | oD e e | w | S0
su : tu 176/2012/TT-BTC
Thu tuc cip Gidy
Szggcél;y thoiiétdﬁng Neghi dinh s
” T-PYE- | hfécy cong j’p 123/2013/ND-CP, Théong " S¢ Tu
143604-TT A 1oac Cons Y 176/2012/TT-BTC phap
luat trach nhiém hu’}1 v 23/10/2012
han (sau day goi tat neay
la cong ty ludt)
Thu tuc cap lai Gidy
ding ky hoat dong Nghi dinh sé
55 T-PYE- cho t6 chac hanh | 123/2013/ND-CP, Thong ot S6 Tu
143797-TT | nghe luat su khi thay | tu 176/2012/TT-BTC phap
d6i noi dung dang ky ngay 23/10/2012
hoat dong
Thu tuc thanh Ilap
56 T-PYE- van phong giao dich | Théng tu 176/2012/TT- nt So Tu
218818-TT |cua td6 chic hanh | BTC ngay 23/10/2012 phap
nghé luat su
Thu tyc dang ky | Luatsta doi, bo sung
I.pyE. | hanhnghe ludtswvéi | mot so dieu cia Luat S Tue
57 143947-TT tu cach c4a nhan Luét su so nt phép
20/2012/QH13, Thong tu
176/2012/TT-BTC
Thu tuc chuyén doi Luat stra doi, bo sung
T-PYE- cépig ty i luat trécl‘l mot sb (1jéu cﬁ? Luat 36 Tu
58 144009-TT nhiém hitu han va Luat su so nt phép
cong ty luat hop | 20/2012/QH13, Thong tu

danh

176/2012/TT-BTC
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Thu tuyc thong bao
thay do6i ndi dung A %
ding k¢ hoat dong Thong tu s6 01/2010/TT- Linh virc
59 T-PYE- ctla Trune tAm tr vAn BTP ngay 09/02/2010, Tu vAn S¢ Tu
145054-TT hé luétg Chi nhanh Thong tu s0 19/2011/TT- héo [ut phap
phap uat, | BTP ngay 31/10/2011 | PP 1%
Trung tam tu van
phap luat
Thu tuc dang ky hoat )
60 T-PYE- dong cua Chi nhanh | Thong tu s6 19/2011/TT- ot So Tu
182353-TT | cua Trung tam tu van | BTP ngay 31/10/2011 phap
phap luat
’ Thong tu s6 01/2010/TT-
61 T-PYE- Thu tuc Cap the tu BTP, Thong tu so6 ot So Tu
218823-TT | van vién phép luat 19/2011/TT-BTP, Nghi phap
dinh s0 05/2012/ND-CP
Trung tam
a1 A tro gitp
T-PYE- Thu tuc yéu cau trg Nghi dinh 50 . Tro giup phap ly
62 . er 14/2013/ND-CP ngay e < .
182355-TT | gitp phép ly phép ly hodc Chi
05/02/2013 . ,
nhanh cua
Trung tam
Thu tyc Khiéu nai vé A
Ao 1A , Trung tam
viéc tr choi thu ly vu ) tro it
Ty, | vie tro gitp phap 1y; Nghi dinh s6 et
63 khong thuc hién trg | 14/2013/ND-CP ngay nt phap 7y,
145554-TT ., \ , hoac Chi
giip phap ly; thay 05/02/2013 . ,
2. N A nhanh cua
doi nguoi thuc hién N
) A Trung tam
trg giap phap 1y
Trung tam
T-PYE- 'gl:: E;pT};Téphlclg Nehi dinh 56 gﬁai“f?
64 | 146738-TT |bing hinh thirc tr| |+2013/ND-CPngay nt hodic Chi
% 1A 05/02/2013 . ,
van phép luat nhanh cua
Trung tam
Trung tam
e £ trg giap
, 2 Nghi dinh so0 S
65 T-PYE- | Thu tuc Chuyén vu| ), 013Np_CP ngay nt php 1y
146199-TT | vi€c trg gitip phéap ly hoac Chi
05/02/2013 . ,
nhanh cua
Trung tam
Trung tam
rpyp. | Thituc Kién nghi vé Nghi dinh s6 e
66 viéc giai quyét vu| 14/2013/ND-CP ngay nt phap 1y
146256-TT 1 Jice tro gitp phap 1y 05/02/2013 hoge Chi
°C O Etup phap 1y nhéanh cua
Trung tam
) ) Trung tam
T-PYE- Thu tuc T}‘I choi hoac Nghi dinh s6 trg giap
67 145692-TT khong tiép tuc thuc 14/2013/ND-CP ngay nt phép ly
hién trg gitp phap ly 05/02/2013 hoac Chi

nhanh cua
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Trung tam
Trung tdm
rpyp. | Thi tue Thye hién Nghi dinh s5 Ty e
68 | 4636377 | [T gitp phép Iy bing | 14/2013/ND-CP ngay nt h%acpcii
hinh thirc hoa giai 05/02/2013 A
nhéanh cua
Trung tam
Trung tdm
T-PYE- 'gl:: E;pT};Téphlclg Nehi dinh 56 gﬁai“f?
69 | 147000-TT | bing hinh thirc tham | 1 +/2013/ND-CP ngay nt hodc Chi
Y 05/02/2013 \ \
gia to tung nhanh cua
Trung tam
) Trung tam
T-PYE- Tih'u e Tihéiy e E;O Nghi dinh 56 trgégullp
70 gup - vien  PRAP 1 147013/ND-CP ngay nt phap 1y,
182354-TT | ly/ludt su cdng tac hoac Chi
A T4 05/02/2013 . ,
vién tham gia to tung nhéanh cua
Trung tam
Thu tuc Thyc hién Trung' ‘Eam
. L 11 . £ trg giup
T-PYE. trg giap phép 1y bang Nghi dinh s6 hap 1<
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PHAN II. NOI DUNG CU THE THU TUC HANH CHINH

A. Thii tuc hanh chinh méi ban hanh thudc thim quyén gidi quyét ciia S¢ Tw phap
tinh Pha Yén

I. Linh vuc hanh chinh tw phap

1. Thit tuc x4c nhan c6 qudc tich Viét Nam

+ Trinh tu thuc hién

Buéec 1. Ca nhan chuan bi ho so theo quy dinh cua phap luat.

Buéc 2. Nop hd s0 tai BO phén tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 1& cua hd so:

+ Truong hop ho so hop 16 thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Trudng hop ho so thiéu, khong hop 18 thi viét phiéu huéng dan bd sung hd so hodc lam
lai ho so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 1€, duong su ndp 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo cac budc sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chit
nhat, ngay 18, Tét).

+ Céch thire thyc hién: Truc tiép ndp tai Bo phan tiép nhan va tra két qua tai S& Tu phap
hodc giri hd so qua dudng buu dién.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

* T khai xac nhan c6 qudc tich Viét Nam (theo miu quy dinh).

- 02 anh 4x6.

- Ban sao gidy chtirng minh nhan dan, ho chiéu hoic gidy to c6 gia tri thay thé.

- Ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu hodc ban sao c6 chimg thuc mot trong cac gidy
to nhu:

- Giéy khai sinh, truong hop Gidy khai sinh khong thé hién rd qudc tich Viét Nam thi phai
kem theo gidy to chimg minh quoc tich Viét Nam cua cha me;

- Glay chimg minh nhan dan; ho chiéu Viét Nam;

Quyet dinh cho nhap quoc tich Viét Nam, Quyet dinh cho tré lai quéc tich Viét Nam,
Quyét dinh cong nhan viéc nudi con nudi ddi véi tré em 1a nguodi nude ngoai, Quyét dinh cho
nguoi nudc ngoai nhan tré em Viét Nam lam con nuoi.

- Hoiac gidy to twong tu do chinh quyén cii trude day cap, ké ca gidy khai sinh trong d6
khong c6 muc quéc tich hoac muc quéc tich bo tréng néu trén do ghi ho tén Vi¢t Nam (ho tén
nguoi yéu cau, ho tén cha, me).

* To khai ly lich va cac glay to trong truong hop khong co gidy td ching minh quéc tich:

- Ban sao cac gidy to vé nhan than, h tich, qudc tich ctia 6ng, ba, cha, me, anh, chi, em
rudt, con;

- Ban sao gidy to ¢6 noi dung lién quan dén qudc tich ctia dwong su do ché do cii cap
trude ngay 30 thang 4 ndm 1975;

- Ban sao gidy to trén do c6 ghi quoc tich Viét Nam hodc qudc tich géc Viét Nam do cac
co quan c¢6 tham quyén cia nuGe ngoai cap.

+ Thoi han giai quyét:

* Poi voi truong hop cé dii co sé xdc dinh quéc tich Viét Nam: 05 ngay lam viée, ké tir
ngay nhan duoc hd so.

* Déi voi trieong hop khéng dii co sé xdc dinh quoc tich Viét Nam:

+ Truong hop khong c6 di gidy to ching minh qudc tich Viét Nam:
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S¢ Tu phap dé nghi Bo Tu phap va Cong an cap tinh noi nguoi yéu cau dang cu tra hoic
noi thuong tra cudi cung cua ngudi c6 yéu cau ¢ Viét Nam tién hanh xac minh.

+ Truong hop nghi ngd tinh xac thuc cua gidy td trong hd so, S& Tu phap dé nghi cac co
quan, t6 chirc lién quan tra ciru, kiém tra, xac minh.

Trong thot han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc vin ban dé nghi tra ciru, kiém tra,
xac minh, By Tu phap hodc co quan, t6 chirc lién quan c6 van ban tra 161. Trong thoi han 05 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhén dugc két qua tra ciru, kiém tra, xac minh, S¢ Tu phap xem xet va cap
Gidy xac nhan c6 qudc tich Viét Nam néu xac dinh duoc nguoi yéu cau dang co qudc tich Viét
Nam.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc ty quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu co): Bo Tu phap, Cong an Tinh va cac co quan lién quan.

+ Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Gidy x4ac nhan c6 qudc tich Viét Nam.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai:

- To khai xac nhan co quéc tich Viét Nam, mau TP/QT-2013-TKXNCQTVN ban hanh
kém theo Thong tu lién tich s6 05/2013/TTLT/BTP-BNG-BCA ngay 31/01/2013 giita Bo Tu
phap, B6 Ngoai giao va Bo Cong an sira ddi, bé sung Dicéu 13 Thong tu lién tich sd
05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngay 01/3/2010 hudng dan thi hanh Nghi dinh s6 78/2009/NP-
CP ngay 22/9/2009 cta Chinh pha quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat
Quoc tich Viét Nam.

- To khai 1y lich, mau TP/QT-2010- TKLL ban hanh theo Théng tu sé 08/2010/TT-BTP
ngay 25/3/2010 cua B Tu phap hudng dan mau gidy to vé qudc tich va mau sb tiép nhan cac
viée vé qudc tich.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Qudc tich Viét Nam nam 2008.

- Nghi dinh s 78/2009/ND-CP ngay 22/9/2009 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua Luat Qudc tich Viét Nam.

- Thong tu lién tich s6 05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngay 01/3/2010 ciia Bo Tu phép,
Bo Ngoai giao va Bo Cong an huéng dan thi hanh Nghi dinh s6 78/2009/ND-CP ngay 22/9/2009
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé didu cua Luat Qudc tich Viét Nam.

- Thong tu s6 08/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 cua Bo Tu phap hudng dan mAu gidy to
vé qudc tich va mau so tiép nhan cac viéc vé qudc tich.

- Thong tu s6 146/2009/TT-BTC ngay 20/7/2009 ctia BO Tai chinh huéng da ché do thu,
ndp va quan 1y, sir dung 18 phi giai quyét cac viéc lién quan dén quéc tich va dugc sira d6i doi, bd
sung bdi Thong tu s6 135/2010/TT-BTC ngay 13/9/2010 ctua Bo Tai chinh.

- Thong tu lién tich sé 05/2013/TTLT/BTP-BNG-BCA ngay 31/01/2013 giita B6 Tu
phap, Bo Ngoai giao va Bo Cong an sia doi, bd sung Dicéu 13 Théng tu lién tich sb
05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngay 01/3/2010 huéng din thi hanh Nghi dinh s6 78/2009/ND-
CP ngay 22/9/2009 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng din thi hanh mot sé didu cta Luat
Quéc tich Viét Nam.

2. Thii tuc xac nhén 1a ngudi géc Viét Nam

+ Trinh tu thuc hién:

Buwéc 1. Ca nhan chuén bi hd so theo quy dinh cua phap lut.

Buée 2. Nop hd s0 tai B phan tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 1¢ ciia ho so:
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+ Truong hop ho so hop 16 thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Trudng hop ho so thiéu, khong hop 1¢ thi viét phiéu hudéng dan bo sung ho so hodc lam
lai ho so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 1€, duong su ndp 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buwéc 3. Tra két qua tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo cac budc sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chit
nhat, ngay 18, Tét).

+ Céch thie thyc hién: Tryc tiép ndp tai B phan tiép nhan va tra két qua tai S& Tu phap
hodc giri ho so qua dudng buu dién.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

- T khai x4c nhan 13 nguoi gbe Viét Nam (theo mau quy dinh).

- 02 anh 4x6.

- Ban sao gidy chtirng minh nhan dan, ho chiéu hoic gidy to c6 gia tri thay thé.

- Ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu hodc ban sao c6 chung thyc gidy to ching
minh 12 nguoi di timg c6 qudc tich Viét Nam ma khi sinh ra quéc tich Viét Nam ma khi sinh ra
quéc tich Viét Nam dugc xac dinh theo nguyén tac huyét théng hodc c6 cha hoac me, dng ndi
hodc ba ndi, 6ng ngoai hoic ba ngoai di timg c6 qudc tich Viét Nam theo huyét thong.

- Gidy to khac c6 lién quan 1am can ctr dé tham khao bao gom:

- Céc gidy to vé nhan than, ho tich, quéc tich do cac ché do cii cdp trudc ngay 30 thang 4
nam 1975 (ban sao kem theo ban chinh dé dbi chiéu hodc ban sao ¢ ching thyc);

- Gidy bao lanh cua Hoi doan nguoi Viét Nam ¢ nudc ma nguoi yéu cau dang cu tra,
trong d6 xac nhan nguoi d6 c6 gbe Viét Nam;

- Gidy bao 1anh ctia nguoi c6 qubc tich Viét Nam, trong d6 xac nhan ngudi yéu cau co
géc Viét Nam;

- Gidy to do co quan c6 tham quyén clia nude ngoai cap trong d6 ghi quéc tich Viét Nam
hoac quéc tich géc Viét Nam (ban sao kém theo ban chinh dé d6i chiéu hodc ban sao co chung
thuc).

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc ho so.

+ bbi tuong thyuc hi¢n thu tuc hanh chinh: C4 nhan

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Gidy x4c nhan 1 ngudi gbe Viét Nam.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: To khai x4c nhan 1a nguoi géc Viét Nam, mau TP/QT-2013-
TKXNLNGVN ban hanh kém theo Thong tu lién tich sé 05/2013/TTLT/BTP-BNG-BCA ngay
31/01/2013 giira B6 Tu phap, B Ngoai giao va Bo Cong an sira doi, bé sung Diéu 13 Thong tu
lién tich s6 05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngay 01/3/2010 huéng dan thi hanh Nghi dinh s6
78/2009/ND-CP ngay 22/9/2009 cia Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6
diéu cua Luat Qudc tich Viét Nam.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Qudc tich Viét Nam nam 2008.
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- Nghi dinh s6 78/2009/ND-CP ngay 22/9/2009 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot sd
diéu ctia Luat Qudc tich Viét Nam.

- Thong tu lién tich s6 05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngay 01/3/2010 cua Bo Tu phap,
B0 Ngoai giao va B Cong an hudng dan thi hanh Nghi dinh s 78/2009/ND-CP ngay 22/9/2009
cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Qudc tich Viét Nam.

- Thong tu 5O 08/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap hudng dan miu gidy to
vé qudc tich va mau so tiép nhan céc viéc vé qudc tich.

- Thong tur s6 146/2009/TT-BTC ngay 20/7/2009 ciia B Tai chinh huéng da ché do thu,
ndp va quan 1y, sir dung 1¢& phi giai quyét cac viéc lién quan dén quéc tich va duoc sira doi doi, bd
sung bdi Thong tu s6 135/2010/TT-BTC ngay 13/9/2010 cta B6 Tai chinh.

- Thong tu lién tich sé 05/2013/TTLT/BTP-BNG-BCA ngay 31/01/2013 gitta B6 Tu
phap, B6 Ngoai giao va Bo Cong an sira ddi, bé sung Dicu 13 Thong tu lién tich sb
05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngay 01/3/2010 hudng dan thi hanh Nghi dinh s6 78/2009/NP-
CP ngay 22/9/2009 cta Chinh pha quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat
Quoc tich Viét Nam.

II. Linh vuec Cong chirng

3. Thi tuc Tam ngirng hoat dong van phong cong chirng

+ Trinh ty thuc hién:

- Vian phong cong chtng bi tam ngimg hoat dong phai c¢6 bao cdo bang van ban gui So Tu
phap noi ding ky hoat dong.

- S& Tu phap noi Vian phong cong ching dit tru sé ra quyét dinh tam ngimg hoat dong
cta Vian phong cong chirng.

- Thoi gian tam ngung hoat dong t01 da 1a ba (03) thang. Trong thoi gian tam ngung hoat
dong, Van phong cong ching phai ngp du s6 thué con no, tiép tuc thanh toan cac khoan ng khac,
hoan thanh viéc thuc hién hop dong da ky véi ngudi lao dong, trir trudong hop ¢ thoa thuan khac.
Céac hd so cong ching do Vin phong cong chimg tam ngimg hoat dong thuc hién van duogc tiép
tuc luu trir tai Van phong cong chimg nay.

- Trong truong hop nguoi yéu cau cong chimg co yéu cau cip ban sao Vian ban cong
chtng, stra 16i k¥ thuat hodc stra doi, bo sung, huy bo hop dong, giao dich da duoc cong chung tai
Van phong cong chimg dang tam ngung hoat dong thi S6 Tu phap chi dinh mot t6 chie hanh
nghé cong chimg khac tiép nhan, cur cong chung vién cua t6 chirc minh thye hién cac yéu cau do.
Cong chimg vién dugc cir co quyén tir chdi thuc hién yéu cau trong cac truong hop quy dinh tai
Khoan 4, Khoan 5 Diéu 35 Luat Cong chting va cac trudng hop khac theo quy dinh cua phap luat.
T chtc hanh nghé cong ching va cong ching vién dugc chi dinh chiu trach nhiém d6i véi phan
viéc ma minh dugc giao thyc hién.

- Truong Van phong cong ching bi tam ngung hoat dong c6 trach nhiém giao cac ho so
cong chimg dé phuc vu cho viéc thuc hién cac yéu cau ctia nguoi yéu cau coéng chimng theo quy
dinh. Khi hét thoi han tam ngimg hoat dong, cic hd so cong ching da dugc giao cho t6 chirc
hanh nghé cong ching khac trong thoi gian tam nging duge chuyén giao lai cho Vin phong cong
chimg d4 bi tam ngimg hoat dong. Viéc giao va nhén lai hd so cong ching phai dugc 1ap thanh
bién ban c6 chir ky cua dai dién S¢ Tu phap.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, tét).

+ Cach thire thue hién: H6 so ndp truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé thong buu chinh.

+ Thanh phan, s6 luong hd so:

a) Thanh phan hd so, bao gdm:

- Bao céo vé viéc ty chim dut hoat dong Van phong cong ching;

- Vin ban d& nghi S¢ Tu phap chi dinh t6 chirc hanh nghé cong chimg khac tiép nhan ho
so cong chung trong cac truong hop cAp ban sao Vin ban cong chimg, sta 16i k§ thuat hoic sira
d6i, bd sung, huy bo hop ddng, giao dich

b) S6 luong ho so: 01 bd.
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+ Thoi han giai quyét Trong thdi han ndm (07) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so
hop 18, S& Tu phap ra quyét dinh tam ngimg hoat dong cua Van phong cong chimg.

+ Pbi twong thue hién tha tuc hanh chinh: T6 chuc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu cé):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phaép.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh tam ngimg hoat dong ciia Vian phong
cong chung.

+ L¢ phi (neu c0): Khong quy dinh cu thé.

+ Tén mau don, mau to khai (néu c6): Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Van phong cong chiing bi tam ngug hoat dong trong cac truong hop sau:

- Cong chimg vién duy nhét hodc tit ca cac cong chimg vién hop danh ciia Vin phong
cong chimg bi tam dinh chi hanh nghé cong ching;

- Céc truong hop khac khong c¢6 dii didu kién hanh nghé cong chung theo quy dinh ciia
phap lut.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

Luat 82/2006/QH11 Cong ching; Nghi dinh 04/2013/ND-CP ngay 7/01/2013 cua chinh
phii quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu ciia Luat Cong ching.

4. Thii tuc Chuyén déi loai hinh vin phong cong chirng

+ Trinh tu thuc hién:

- Van phong cong chimg do mot cong ching vién thanh lap c6 nhu cau chuyén dbi thanh
Van phong cong ching dugce t6 chirc va hoat dong theo loai hinh c6ng ty hop danh phai c6 ho so
dé nghi chuyén ddi trinh Uy ban nhéan déan cap tinh.

- Trong thot han nam (05) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢, S Tu phap
trinh Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén doi loai hinh Van phong
cong chimg. Trong truong hop tir chdi phai thong bao bang van ban va néu 16 1y do; nguoi bi tir
chéi c6 quyén khiéu nai theo quy dinh ctia phap luét.

- Trong thoi han muoi (10) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi cia S¢
Tu phap, Uy ban nhan dan cip tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén ddi loai hinh Vian
phong cong chung. Trong truong hop tur chéi phai théng bao bang vin ban va néu 1 1y do; ngudi
bi tir chdi c6 quyén khleu nai theo quy dinh cta phap luat.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, tét).

+ Cach thire thue hién: H6 so ndp truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé thong buu chinh.

+ Thanh phan, s6 luong hd so:

a) Thanh phan hd so, bao gdm:

-Pé an chuyén d6i loai hinh Vin phong cong chung, trong d6 néu 1o 1y do chuyén doi, du
kién thoi gian chuyen d01 b4o c4o tinh hinh tai chinh va t6 chirc hoat dong tinh dén ngay dé nghi
chuyén dbi, du kién vé to chirc, tén go1, dia diém dit tru s¢, nhan sy, cac diéu kién vat chat;

- Ban sao ¢6 chung thyc quyét dinh bo nhiém cong ching vién 1a thanh vién hop danh ciia
Vian phong;

- Ban chinh Quyét dinh thanh l4p Vin phong cong chimg trudc ddy.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han nam (05) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1&, S& Tu phap
trinh Uy ban nhan dan cip tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén d6i loai hinh Vin phong
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cong chimg. Trong truong hop tir chdi phai thong bao bang vin ban va néu rd 1y do; nguoi bi tir
chéi c6 quyén khiéu nai theo quy dinh cuia phap luét.

- Trong thoi han muoi (10) ngay lam viée, ké tir ngdy nhan duoc van ban dé nghi cia S&
Tu phap, Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén dbi loai hinh Vin
phong cong chimg. Trong truong hop tir chéi phai thong bao bang vin ban va néu rd 1y do; ngudi
bi tir chdi c6 quyén khiéu nai theo quy dinh ctia phap luat.

+ DPbi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Tb chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: Uy ban nhéan dan cap tinh.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép chuyén doi loai hinh vin
phong cong chung.

+ Lé phi (néu c6): Khong quy dinh cu thé.

+ Tén mau don, mau to khai (néu cd): Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 04/2013/ND-CP ngay 7/01/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot s diéu ctia Luat Cong chimng.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 cua B Tu phap hudng dan thuc hién mot sd
ndi dung vé cong ching vién, t6 chirc va hoat dong cong ching, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

5. Thi tuc ding ky hoat dong vin phong cong ching sau khi dwoe phép chuyén doi
loai hinh van phong cong ching

+ Trinh ty thyuc hién:

- Trong thoi han niam (05) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh cho phép
chuyén d6i, Van phong cong ching phai c6 hd so ding ky hoat dong tai S& Tu phap.

- Trong thot han bay (07) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so dang ky hoat dong, S¢
Tu phap cap Gidy ding ky hoat dong cho Van phong cong ching chuyen doi. Trong truong hop
tir chdi phai théng bao bang van ban va néu rd 1y do; ngudi bi tir chdi ¢6 quyén khiéu nai theo
quy dinh cua phap luat.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, tet)

+ Céch thirc thuc hién: Ho so dugc ndp truc tiép tai S& Tu phap hodc théng qua hé thng
buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan ho so, bao gém:

- Pon ding ky hoat dong theo mau;

- Ban sao ¢6 chimg thuc quyét dinh cho phép chuyén d6i loai hinh Van phong cong
chung;

- Glay to chimg minh vé tru s trong truong hop cho phép thay doi try so.

+ 86 luong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han bay (07) ngay lam viéce, ké tir ngdy nhan du ho so
dang ky hoat dong, S¢ Tu phap cap Gidy ding ky hoat dong cho Van phong cong ching chuyen
d6i. Trong trudng hop tir chdi phai thong bao bang van ban va néu rd 1y do; ngudi bi tir chdi ¢6
quyén khiéu nai theo quy dinh ctia phap luat.

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan thyc hién thd tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.
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b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc ty quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong.

+ L& phi (néu co): 200.000 dong.

+ Mau don, mau t& khai: Mau TP-CC-05: Pon ding ky hoat dong Vin phong cong chimg
(di v&i Vian phong do 2 cong chimg vién tr 1én thanh lap).

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6):

- Trong thoi gian 1am thu tyc chuyén doi va dang ky hoat dong, Van phong cong ching
van duoc tiép tuc hoat dong.

- Vin phong cong chimg chuyén d6i loai hinh dugc hoat dong ké tir ngay dugc S¢ Tu
phap cép Gidy dang ky hoat dong, ké thira toan bd quyén, nghia vu va c6 trach nhiém luu trir toan
b6 hd so, tai liéu cong chimg ctia Van phong cong chimg trude do.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Nghi dinh 04/2013/ND-CP ngay 7/01/2013 cta Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Cong chimg.

- Quyét dinh 01/2008/QD-BTP ngay 20/02/2008 ctia B Tu phap vé viéc ban hanh mot sb
mau gidy to dung trong hoat dong cong ching.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ctia B6 Tu phap hudng dan thyc hién mot )
noi dung vé cong chimg vién, t6 chiic va hoat dong cong chung, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

- Thong tu 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cua B Tai chinh quy dinh mic thu, ché
d6 thu, quan 1y va sir dung 1¢ phi dang ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép.

6. Thii tuc Pang Ky danh sach cong chirng vién lam viéc theo ché d6 hop dong

+ Trinh ty thuc hién:

- Trong thoi han nim (05) ngay lam viéc, ké tir ngay ky hop dong lam viéc véi cong
ching vién, Vin phong cong chimg phai c6 hd so dang ky danh sach cong ching vién lam viéc
theo ché do hop dong véi S¢ Tu phap.

- Trong thoi han bay (07) ngay lam viée, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, S& Tu phéap noi
Vin phong cong ching ding ky hoat dong ¢ trach nhiém xem xét va théng béo bang vin ban
cho Vin phong cong chimg. Cong ching vién 1am viéc theo ché do hop dong cho Vin phong
cong chung duge ky van ban cong chimg sau khi nhén duoc thong bao cua S¢ Tu phap.

- Trong trudng hop cham durt hop dong lam viéc v6i cong chimg vién, thi trong thdi han
nam (05) ngay lam viéc, ké tir ngdy chdm dirt hop dong, Vin phong cong chimg phai théng bao
bang vin ban vé viéc chidm dut hop dong dén So Tu phap noi dang ky hoat dong. Cong chimg
vién khong duogc ky vin ban cong ching ké tir ngay chidm dat hop ddng 1am viéc véi Van phong
cong chung.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gior 30 dén 17gid (trir ngay thir 7, cht nhat, ngay 18, tét).

+ Cach thire thye hién: Hb so dang ky danh sach cong ching vién lam viéc theo ché do
hop dong ndp truc tiép hodc thong qua hé thong buu chinh dén bd phan tiép nhan ho so ciia S¢
Tu phap, ngoai bi ghi 16 “Ho so ding ky danh sach cong chimg vién 1am viéc theo ché do hop
dong”.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan ho so, bao gdm:

- Théng bao bang vin ban ctia Vin phong cong chung vé viéc bd sung cong chung vién
lam viéc theo ché d6 hop ddng, trong d6 c6 cac thong tin vé cong ching vién, bao gom ho tén
cong ching vién, ngay thang nam sinh, noi cu tra, cam két ctia Van phong cong chimg vé viéc
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mua bao hiém trach nhiém nghé nghiép cho coéng chimg vién va chit ky mau ciia cong chimg
vién;

- Hop dong 1am viée ky két giita Van phong cong chimg voi cong chimg vién;

- Quyét dinh bd nhiém cong ching vién lam viéc theo hgp dong cho Vin phong cong
chung;

- Gidy to ching minh da rat tén khoi danh sach thanh vién ciia Poan luat sy va chdm dut
hanh nghé luét su ctia ngudi duge bd nhiém coéng ching vién 1a luat su hodc gidy to chimg minh
1a da nop lai cho co quan c6 thim quyén chimg chi hanh nghé hoic thé ddi v6i nhiing nguoi da
duoc cap cac loai the, chimg chi hanh nghé.

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Trong thdi han bay (07) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so
hop 1¢.

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge ty quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phaép.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Thong bao ctiia S& Tu phap.

+ Lé phi (néu c6): Khong quy dinh cu thé.

+ Tén mau don, mau to khai (néu c6): Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap ly cta tha tuc hanh chinh: Nghi dinh 04/2013/ND-CP ngay 7/01/2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Cong chung.

7. Thii tuc Thay d6i danh sich cong chirng vién 13 thanh vién hop danh cia vin
phong cong chirng do hai cong chirng vién tré 1én thanh lap

+ Trinh ty thuc hién:

- Trong thodi han nam (05) ngay lam viéc, ké tir ngay thay doi danh sach cong chimg vién
1a thanh vién hop danh theo quy dinh tai Diéu 28 Luat Cong chimng, Vian phong cong chimg phai
thong bao bang vin ban cho S¢ Tu phép noi ding ky hoat dong va gui kém theo ban chinh Gidy
dang ky hoat dong ciia Vin phong coéng chimg, ban sao c6 chimg thuc Quyét dinh bd nhiém cong
chtng vién, gidy to ching minh noi ding ky thuong tra ctia cong chimg vién tai dia ban tinh Phu
Yeén.

- Trong thoi han bay (07) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc cac gidy to néu trén, S&
Tu phap ghi nhan viéc thay d6i danh sach cong chung vién 1a thanh vién hop danh cua Vin
phong cong ching trén Gidy dang ky hoat dong cua Van phong cong ching.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, tét).

+ Cach thirc thyc hién: Ho so thay d6i danh sach cong chimg vién la thanh vién hop danh
ctia Van phong cong chimng do hai cong chimg vién tré 1én thanh 1ap ndp truc tiép hodc thong qua
hé théng buu chinh dén S¢ Tu phap.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Vian ban thong bao cho S& Tu phép vé viéc thay dbi danh sach cong chimg vién 1a thanh
vién hgp danh ctia Van phong cong chirng do hai cong ching vién tr¢ 1€n thanh lap.

- Ban chinh Gidy dang ky hoat dong ctia Vin phong céng chimg;

- Ban sao ¢6 chung thuc Quyét dinh bd nhiém cong chimg vién;

- Gidy to ching minh noi ding ky thuong tra ctia cong ching vién tai dja ban tinh Pha
Yén noi dang ky hoat dong.

+ S6 luwong hd so: 01 (bo).
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+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han bay (07) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc cac
gidy to néu trén, S& Tu phap ghi nhan viéc thay d6i danh sach cong chimg vién 14 thanh vién hop
danh ctia Van phong cong chimg trén Gidy dang ky hoat dong ctia Van phong cong ching.

+ P4i twong thyc hién tha tuc hanh chinh: T4 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Ghi nhan viéc thay doi danh sach cong chimg
vién 1a thanh vién hop danh ciia Vin phong cong ching trén Gidy diang ky hoat dong cta Vian
phong cong chung.

+ L¢ phi (neu c0): Khong quy dinh cu thé.

+ Tén mau don, mau to khai (néu c6): Khong.

+ MAu don, mau t& khai:

+ Yéu cu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c¢6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong chung.

- Nghi dinh 04/2013/ND-CP ngay 7/01/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot s diéu ctia Luat Cong chimng.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 cua B Tu phap hudéng dan thuc hién mot sd
ndi dung vé cong ching vién, t6 chitc va hoat dong cong ching, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

8. Thii tuc Cap lai thé cong chirng vién

+ Trinh ty thuc hién:

- Cong chung vién da dugc cip thé néu thay ddi noi hanh nghé cong chimg hoic bi mat
thé hodc thé bi hu hong thi dugc xem xét cé'lp lai thé.

- Cong chung vién ndp ho so dé nghi cap lai thé cong chimg vién truc tiép tai So Tu phap
hodc thong qua hé thong buu chinh.

- S& Tu phap c6 van ban giri B6 Tu phap kém theo hd so va danh sach trich ngang cua
nguoi dé nghi cap lai thé cong ching vién.

- BO truong Bo Tu phap xem x¢t, quyét dinh cap lai thé cong chung vién.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, tét).

+ Céch thirc thyc hién: Nop ho so truc tiép tai bo phan tiép nhan hd so ciia S Tu phap
hoic théng qua hé thdng buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdom:

- Pon d& nghi cap lai thé cong ching vién;

- 01 anh chan dung (¢6 2 cm x 3 cm);

- Thé cong chung vién cii (trong trudng hop thé bi hu hdng).

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han nim ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop
1¢, S& Tu phap c6 vin ban giri B6 Tu phép kém theo hd so va danh sach trich ngang cta nguoi dé
nghi cép lai thé cong chimg vién.

Trong tho1 han mudi ngay lam viéce, ké tur ngay nhén du hd so hop 1¢, BO trudéng Bo Tu
phap xem xét, quyét dinh cp lai thé cong chimg vién.

+ bbi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cong chiing vién.

+ Co quan thyc hién thd tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: B Tu phap.
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b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc ty quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
S¢ Tu phap.

¢) Co quan tryc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Vu B6 tro tu phap, Bd Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Thé cong ching vién.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau td khai: Mau don dé nghi cép lai thé cong chimg vién.

+ Yéu cau diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh: Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ctia B6 Tu phap hudng dan thyc hién mot )
noi dung vé cong chimg vién, t6 chiic va hoat dong cong chung, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

9. Thii tuc Cép thé cong chirng vién

+ Trinh ty thyuc hién:

- Bo truong Bo Tu phap cap thé cho cong chimg vién dang hanh nghé cong chimg tai mot
t6 chirc hanh nghé cong ching.

- Cong chimng vién ndp hd so dé nghi cip thé cong ching vién truc tiép tai bo phan tiép
nhan ho so ciia S& Tu phap hodc thong qua hé thdng buu chinh.

- S& Tu phép c6 van ban giri Bo Tu phép kém theo hd so va danh sach trich ngang ciia
ngudi dé nghi cap thé cong ching vién;

- Trong thoi han muoi ngay lam viée, ké tir ngay nhan dii ho so hop 1¢, Bo truong B Tu
phép xem xét, quyét dinh cap thé cong chung vién.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngay tha 7, chu nhat, ngay 18, tet)

+ Céch thue thyc hién: Tryc tiép tai bo phén tiép nhan ho so ctia S& Tu phéap hoic thong
qua hé théng buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdom:

- Pon d& nghi cap thé cong chimg vién;

- Ban sao c6 ching thuc Quyét dinh bd nhiém cong chung vién;

- 01 anh chan dung (2 cm x 3 cm).

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han nim ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop
18, S6 Tu phap c6 vin ban giri B6 Tu phép kém theo hd so va danh sach trich ngang cta nguoi dé
nghi cap thé cong chimg vién.

Trong tho1 han mudi ngay lam viéce, ké tur ngay nhén du hd so hop 1¢, BO trudéng Bo Tu
phap xem xét, quyét dinh cép thé cong ching vién.

+ Pbi tuong thyc hién thu tuc hanh chinh: Cong chiing vién.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: B6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge ty quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
S& Tu phap.

¢) Co quan truc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Vu B6 trg tu phép, Bo Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Thé cong chung vién.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Mau don dé nghi cip thé cong chimg vién.

+ Yéu cau diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong chung.
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- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ctia B6 Tu phap hudéng dan thyc hién mot )
noi dung vé cong chimg vién, t6 chiic va hoat dong cong chung, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

10. Thi tuc Thu hdi thé cong chirng vién

+ Trinh ty thyuc hién:

- Bo truong BO Tu phap quyét dinh thu hdi thé cong ching vién trong truong hop cong
chimg vién bi mién nhiém hoic cac truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

- S& Tu phap noi t6 chirc hanh nghe cong chimg dang ky hoat dong thu lai thé cong ching
vién ctia ngudi bi thu hdi va bao cdo bang van ban vé B Tu phap. Nguoi bi thu hdi thé c¢é trach
nhiém ndp lai thé cong chung vién cho S& Tu phap.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gior 30 dén 17gio (trir ngay thir 7, cht nhat, ngay 18, Tét).

+ Céch thtrc thyc hién: Quyét dinh thu hoi thé cong chimg vién ctia Bo truong Bo Tu
phap dugc giri thong qua hé thong buu chinh dén cho ngudi bi thu hdi thé, to chirc hanh nghé
cong chung noi nguoi do lam viéc, S& Tu phap.

+ Thanh phan, s6 lugng hd so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Quyét dinh thu hdi thé cong chimg vién ciia BO truong Bo Tu phap.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han nam ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duogc quyét
dinh thu hoi thé cong ching vién, S& Tu phap noi t chirc hanh nghe cong chimg dang ky hoat
dong thu lai thé cong chimg vién ctia nguoi bi thu hoi va bao cdo bang vin ban vé Bo Tu phép.

+Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cong chiing vién.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: B6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge ty quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
S& Tu phap.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thii tuc hanh chinh: Vu B trg tu phap, B Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh thu hdi thé cong chimg vién.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu céau diéu kién thyc hién tha tuc hanh chinh: Cong ching vién bi mién nhiém hoic
cac truong hop khéc theo quy dinh cia phép luat.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 cia Bo tu phap huéng dan thuc hién mot sb
noi dung vé cong chimg vién, t6 chiic va hoat dong cong chung, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

11. Thii tuc Mién nhiém cong chimg vién (trweong hop bi mién nhiém)

+ Trinh tu thue hién: Bo trudng Bo Tu phap ty minh hodc theo dé nghi caa S& Tu phap ¢
dia phuong noi cong chimg vién dang hanh nghé cong chimg quyét dinh mién nhiém coéng ching
vién.

+ Céch thirc thuc hién: HO so dé nghi mién nhiém cong chimg vién dugc ndp truc tiép tai
bd phan tiép nhan hd so co quan B Tu phap hodc qua hé thdng buu chinh dén B6 Tu phép,
ngoai bi ghi rd hd so dé nghi mién nhiém cong ching vién.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Vian ban dé nghi cua S¢ Tu phap;

- C4c tai liéu lién quan lam can ctr cho viée dé nghi mién nhiém.

b) S6 luong ho so: 01 bd.
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+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han muoi (10) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc ho
so d& nghi mién nhiém cong chimg vién.

+ Pdi tugng thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: B6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thii tuc hanh chinh: B Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): S¢ Tu phap.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh mién nhiém cong ching vién.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, to khai: khong.

+ Yéu cau, diéu kién thye hién tha tyc hanh chinh (néu co):

- Cong chimg vién bi mién nhiém trong cac trudong hop sau day:

- Cong chung vién khong con du tiéu chuan cong ching vién theo quy dinh tai Piéu 13
cta Luat Cong ching;

- Bi mét hodc bi han ché ning lyc hanh vi dan sy;

- Kiém nhiém cong viéc khéc;

- Khong hanh nghé cong chimg ké tir ngay duoc bo nhiém cong chimg vién tir hai nim tro
1én hodc khong hanh nghé cong chimg lién tuc tir mot nam tro 1én;

- i bj xtr phat hanh chinh dén lan tht hai trong hoat dong hanh nghe cong chirng ma con
tiép tuc vi pham hodc bi xir 1y ky luat bang hinh thirc canh céo trd 1én dén 1an thir hai ma con tiép
tuc vi pham hoac bi ky luédt bude thoi viée;

- Bi két t01 bﬁng ban an cua Toa an da c6 hiéu luc phép luat.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Nghi dinh 04/2013/NB-CP ngay 7/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Cong chimg.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 cua bo Tu phap huéng dan thuc hién mot )
noi dung vé cong chimg vién, t6 chiic va hoat dong cong chung, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

12. Thi tuc Mién nhiém cong chirng vién (trwong hop theo nguyén vong)

+ Trinh ty thuc hién:

- Cong ching vién d& nghi mién nhiém theo nguyén vong ciia c4 nhan hoic chuyén lam
cong viéc khac;

- Bo truong BO Tu phap ty minh hodc theo de nghi cia S6 Tu phap ¢ dia phuong noi
cong chimg vién dang hanh nghé cong ching quyet dinh mién nhiém cong chung vién.

+ Cach thirc thyc hién: H6 so dé nghi mién nhiém cong chimg vién dugc ndp truc tiép tai
bd phan tiép nhan hd so co quan B6 Tu phap hodc qua hé thdng buu chinh dén B6 Tu phép,
ngoai bi ghi rd hd so dé nghi mién nhiém cong ching vién.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon xin mién nhiém cuia cong chimg vién;

- Vin ban dé nghi cua S¢ Tu phap.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han gidi quyét: Trong thdi han mudi (10) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc hd
so dé nghi mién nhiém coéng chimg vién.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Bo Tu phap.



CONG BAO/SH 16+17/Ngay 24-6-2014 25

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc ty quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: B6 Tu phap.

d) Co quan phéi hop (néu c6): S¢ Tu phap.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh mién nhiém cong ching vién.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Nghi dinh 04/2013/NB-CP ngay 7/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Cong chimg.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ctia B6 Tu phap hudng dan thyc hién mot )
noi dung vé cong chimg vién, t6 chiic va hoat dong cong chung, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

13. Thii tuc Ping ky tip sw hanh nghé cong chirng

+ Trinh ty thyuc hién:

- Ngudi ¢6 Gidy chimg nhan tot nghiép dio tao nghé cong chung theo quy dinh tai khoan
1 Diéu 16 cta Luét cong chimg duoc dang ky tap sy hanh nghé cong chung.

- Viéc dang ky tap su phai c6 hd so giri S& Tu phap noi ¢6 t6 chirc hanh nghé céng ching
nhan tap su.

- Trong thoi han nam ngay lam viéc ké tir ngay nhan dii hd so hop 1¢, S& Tu phép ra quyét
dinh vé viéc dang ky tdp su hanh nghé cong ching va ghi tén nguoi ding ky tip su vao Danh
sach nguoi tap sy hanh nghé coéng ching cta S& Tu phap; trong truong hop tur chdi phai thong
b4o bang van ban va néu r6 ly do. Nguoi bi tur chéi c¢6 quyén khiéu nai theo quy dinh.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay le tét).

+ Cach thirc thyc hién: H6 so ndp truc tiép hodc thong qua hé thdng buu chinh dén bo
phan tiép nhan ho so ctia S& Tu phap.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdom:

- Glay dang ky tap su hanh nghé cong chimg (Mau TP-TSCC-03);

- Gidy x4c nhan cta t6 chirc hanh nghé cong ching vé viéc nhan tap su hodc hop dong lao
dong theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 cia Thong tu s6 01/2014/TT-BTP;

- Ban sao Gidy chimg nhan tt nghiép dao tao nghé cong ching.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: S& Tu phép.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu cé):

+ Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: quyét dinh vé viéc dang ky tap sy hanh nghé cong
ching va ghi tén nguoi dang ky tap su vao Danh sach nguoi tap sy hanh nghé cong chimg cua S
Tu phéap.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai:

- Glay dang ky tap su hanh nghé cong ching (Mau TP-TSCC-03);

- Gidy x4c nhan vé viéc nhén tap sy hanh nghé cong chimg (Mau TP-TSCC-01).
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+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu co): khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Thong tu s6 01/2014/TT-BTP ngay 03/01/2014 cia Bo Tu phap huéng dan tap sy hanh
nghé cong chung.

14. Thi tuc Thay doi noi tip sw hanh nghé cong ching trong cung tinh

+ Trinh tu thyc hién:

- Nguoi tép sy thay d6i noi tap sy hanh nghé cong ching tir to chirc hanh nghe cong
ching nay sang t6 chtc hanh nghé cong chimg khac trong cting tinh thi phai bao cdo bang van
ban vé viéc thay doi d6 cho S& Tu phép noi ding ky tap su. Bdo cao phai c6 nhan xét cua cong
chtng vién huéng dan tap sy, xac nhan cta t6 chirc hanh nghé cong ching ma nguoi tap su di
tap su va to chirc hanh nghé cng chimg ma nguoi tap sy xin chuyén dén.

- Trong thot han nam ngay lam viéce, ké tir ngdy nhan duoc béo céo clia ngudi tap su, S¢
Tu phap ra quyét dinh vé viéc thay doi noi tap su; trong truong hop tur chéi phai thong bao bing
van ban va néu 1o 1y do. Nguoi bi tir chdi c6 quyén khiéu nai theo quy dinh tai Diéu 25 cua
Thong tu nay.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gior 30 dén 17gid (trir ngay thir 7, cht nhat, ngay le tét).

+ Céch thirc thyc hién: HO so ndp truc tiép hodc théng qua hé thdng buu chinh dén bod
phan tiép nhan ho so cia SO Tu phap.

+ Thanh phan s6 luong ho so:

a) Thanh phan ho so:

Bio cdo vé viéc thay doi thay ddi noi tap sy hanh nghé cong chimng.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: S& Tu phép.

b) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu cé):

+ Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viéc thay d6i noi tap su.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Khong.

+Yéu cﬁu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): khong quy dinh.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Thong tu s6 01/2014/TT-BTP ngay 03/01/2014 cta Bo Tu phap hudng dan tap su hanh
nghé cong chimg.

15. Thii tuc Thay d6i noi tap sw hanh nghé cong ching khac tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong

+ Trinh ty thyuc hién:

- Nguoi tap su thay ddi noi tap su tir to chirc hanh nghé cong chimg tai tinh sang to chirc
hanh nghé cong ching tai tinh, thanh phd tryc thude Trung wong khac thi phai ¢ vin ban dé nghi
rat tén khoi danh Danh séch nguoi tap sy cia S& Tu phdp noi minh da dang ky va lam thua tuc
dang ky tap sy tai SO Tu phap noi o try s¢ cua t6 chirc hanh nghé cong chimg ma minh chuyén
dén. Kém theo ho so dang ky tap su, nguoi tap sy phai guri bao cao két qua tap su theo quy dinh
tai khoan 2, khoan 3 Diéu 13 ctia Thong tu ndy va quyét dinh ctia S& Tu phap noi nguoi tap sy da
dang ky trudc d6 vé viée rit tén ngudi d6 khoi Danh sach ngudi tap su.

- Trong thoi han nim ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18, Sé Tu phap ra quyét
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dinh vé viéc dang ky tdp su hanh nghé cong ching va ghi tén nguoi ding ky tip su vao Danh
sach nguoi tap sy hanh nghé coéng ching cta S& Tu phap; trong truong hop tur chdi phai thong
b4o bang van ban va néu r6 ly do. Nguoi bi tur chéi c6 quyén khiéu nai theo quy dinh.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay le tét).

+ Cach thirc thyc hién: HO so ndp truc tiép hodc thong qua hé thdng buu chinh dén bo
phan tiép nhan ho so cua So Tu phap.

+ Thanh phan sO luong ho so:

+ Thanh phan ho so gom:

- Gidy dang ky tap s hanh nghé cong chimg (Mau TP-TSCC-03);

- Gidy x4c nhan cta to chirc hanh nghé cong chimg vé viéc nhan tap sy hodc hop dong lao
dong theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 ciia Thong tu nay;

- Ban sao Gidy chimg nhan tt nghiép dao tao nghé cong ching.

- Quyét dinh ctia S¢ Tu phap noi nguoi tp su da dang ky trude do vé viée rit tén nguoi
d6 khoi Danh sach nguoi tap su;

- Bao céo két qua tap su.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.

+ Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu co):

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viéc thay d6i noi tap su.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh cuy thé.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong chung.

- Thong tu s6 01/2014/TT-BTP ngay 03/01/2014 cta Bo Tu phép huéng dan tap sy hanh
nghé cong ching.

16. Thii tuc Cham dirt tip sw hanh nghé cong ching

+ Trinh ty thuc hién:

- Nguoi tap su chdm dut viéc tap su hanh nghé cong chung khi thudc mot trong céc
truong hop sau day:

+ Ty cham dut viéc tap su;

+ Puge tuyén dung 1a can bo, cong chirc, vién chirc (trir vién chac lam viée tai Phong
cong ching), sy quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong trong co quan, don vi
thudc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan, don vi thuoc Cong an
nhan dan;

+ Khong con thuong tra tai Viét Nam;

+ Bi két 4n va ban an da c6 hiéu luc phép luat;

+ Bj ap dung bién phap xt 1y hanh chinh theo quy dinh cua phap lut vé xur 1y vi pham
hanh chinh.

- Trong thoi han ndm ngdy lam viéce, ké tir ngdy nguoi tp sy chidm dut tap sy trong cac
truong hop néu trén thi t6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tap su phai bao cio S& Tu phéap bang
van ban.

- S& Tu phap ra quyét dinh cham dut tap su, d@)ng thoi xo0a tén nguoi tdp sy khoi Danh
sach nguoi tap sy cua S¢ Tu phap.
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+ Cach thirc thyc hién: Bao cao ndp truc tiép hodc thong qua hé thong buu chinh dén bod
phan tiép nhan ho so cua SO Tu phap.

+ Thanh phan ) luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Bao c4o vé viéc chdm dut tap sy hanh nghé cong ching cua t6 chirc hanh nghé cong
ching nhén tap su.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu co):

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cham dut tap su, dong thoi xoa tén
nguoi tap suw khdéi Danh sach nguoi tap su ciia S¢ Tu phap.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+Yéu cﬁu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Thong tu s6 01/2014/TT-BTP ngay 03/01/2014 cta Bo Tu phap hudng dan tap su hanh
nghé cong chimg.

I11. Linh vuc Giam dinh tw phap

17. Thii tuc Cép phép thanh 1ap Vin phong giam dinh tw phap

+ Trinh ty thyuc hién:

Giam dinh vién tu phap mudn thanh lap Vin phong giam dinh tu phap ndp ho so xin cap
phép thanh 1ap Vin phong giam dinh tu phap tai S& Tu phap cip tinh.

Chu tich Uy ban nhéan dan cap tinh noi dit try s& hoat dong xem xet, quyét dinh cho phép
thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap theo dé nghi cua Giam dbc SO Tu phap.

Trong thot han 30 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18, Giam ddc S Tu phap xem x¢t,
tham dinh ho so xin phép thanh lap Van phong giam dinh tu phap, thdng nhat y kién v6i nguoi
dung dau co quan chuyén mon cua Uy ban nhan dan cap tinh quan 1y linh vuc giam dinh tu phap,
trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh.

+ Céach thuc thue hién: HO so nop truc tiép tai S& Tu phap hoac qua hé théng buu chinh.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon xin phép thanh 1ap Van phong gidm dinh tu phap c6 ndi dung quy dinh tai Khoan 1
Diéu 13 Nghi dinh sb 85/2013/ND-CP;

- Ban sao Quyét dinh bd nhiém giam dinh vién tu phap;

- Dy thdo Quy ché t6 chirc, hoat dong ciia Vin phong giam dinh tu phap (ndi dung Quy
ché theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 13 Nghi dinh sé 85/2013/ND-CP), Trudng hop thanh 1ap Vin
phong giam dinh tu phép theo loai hinh cong ty hop danh, Quy ché phai ¢6 thém cac ndi dung
quy dinh tai Khoan 3 Piéu 13 Nghi dinh s 85/2013/ND-CP;

- B¢ 4n thanh 1ap Van phong gidam dinh tu phap phai néu r6 muc dich thanh lap; du kién
vé tén goi, nhan sy, dia diém dit tru sg; diéu kién vé co so vat chat, trang thiét bi, phuong tién
giam dinh theo quy dinh cua bd, co quan ngang b quan ly chuyén mon vé linh vuc giam dinh va
ké hoach trién khai thuc hién.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét:
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- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18, Giam déc So Tu phap xem
xét, thim dinh hd so xin phép thanh 1ap Vin phong gidm dinh tu phap, thong nhat y kién voi
ngudi dimg dau co quan chuyén mon cua Uy ban nhén déan cap tinh quan 1y linh vuc gidm dinh tu
phap, trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay S& Tu phap trinh hd so, Chu tich Uy ban nhéan dan
cap tinh xem xét, quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap. Truong hop
khong cho phép thi phai thong bao bang vin ban va néu rd 1y do. Nguoi bi tir chbi co quyén khiéu
nai, khoi kién theo quy dinh cia phap luat.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh.

b) Co quan hodc nguoi co tham quyén duoc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thii tuc hanh chinh: Giam déc S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Thu trudéng co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan
cép tinh.

+ DPbi tuong thyuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan (Gidm dinh vién tu phap).

+ Két qua thuc hién thi tyc hanh chinh: Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong gidm
dinh tu phap.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yeéu cu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:

Giam dinh vién tu phap duoc thanh 1ap Vin phong giam dinh tu phap khi ¢6 du cac diéu
kién sau day:

- C6 tir dii 05 nam tré 1én 14 giam dinh vién tu phép trong linh vyc dé nghi thanh 1ap Vin
phong;

- C6 Pé an thanh 1ap theo quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu 16 ctua Luét giam dinh tu
phap;

- Cén bg, cong chuc, vién chuc, si quan quan doi, si quan cong an nhan dan, quan nhan
chuyén nghiép, cong nhan qudc phong khéng dugc thanh 1ap Vian phong giam dinh tu phép.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 13/2012/QH13 Gidm dinh tu phap.

- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va bién
phap thi hanh Luat gidm dinh tu phép.

18. Thi tuc Pang ky hoat dgng Van phong giam dinh tuw phap

+ Trinh ty thuc hién:

Trong thoi han 01 nim, ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan dan cdp tinh quyét dinh cho
phép thanh 1ap, Van phong giam dinh tw phap phai np_ ho so dang ky hoat dong tai S¢ Tu phap.

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18, S¢ Tu phap chu tri, phéi hop
v6i co quan chuyén mén cua Uy ban nhan déan cép tinh quan 1y vé linh vuc giam dinh tur phap
kiém tra viéc dép Gng cac diéu kién theo Dé an thanh lap quy dinh tai diém d khoan 2 Piéu 16
ctia Luat nay va cip Gidy dang ky hoat dong; truong hop tir chdi thi phai thong bao bang van ban
va néu rd 1y do, ddng thoi bao cao Chi tich Uy ban nhan dan cép tinh xem xét, quyét dinh thu hoi
Quyét dinh cho phép thanh 1ap. Nguoi bi tir chdi c6 quyén khiéu nai, khéi kién theo quy dinh ctia
phép luat.

+ Cach thirc thyc hién: HO so ndp truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé thong buu chinh.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon dé nghi dang ky hoat dong Van phong giam dinh tu phap c6 ndi dung quy dinh tai
Khoan 1 Diéu 14 Nghi dinh sb 85/2013/ND-CP;

- Quy ché t6 chirc, hoat dong ctia Van phong giam dinh tu phap.

- Gidy to chimg minh ¢ du diéu kién bao dam hoat dong cua Vian phong giam dinh tu
phap theo Pé an thanh lap quy dinh tai diém d khoan 2 Piéu 16 cua Luat giam dinh tu phap.
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- Ban sao quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong giam dinh tu phap.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan du hd so hop 18.

+ Pdi twong thyc hién tha tuc hanh chinh: T chirc (Van phong giam dinh tu phap)

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi co tham quyén duoc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):

¢) Co quan truc tlep thuc hién tht tuc hanh chinh: S& Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Co quan chuyén mon thue Uy ban nhan dén cap tinh.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Glay dang ky hoat dong.

+ L& phi (néu c6): 200.000ddng/ 1 1an cap.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+Yeéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh:

Trong thoi han 01 nam, ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh quyét dinh cho
phép thanh lap, Van phong gidm dinh tu phép dang ky hoat dong tai S& Tu phép.

Luu y: Sau thoi han 01 nam, ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan dén cép tinh quyét dinh cho
phép thanh 1ap, Van phong giam dinh tu phap khong dang ky hoat dong thi Quyét dinh cho phép
thanh lap Van phong gidam dinh tu phap hét higu lyc.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 13/2012/QH13 Gidm dinh tu phap

- Nghi dinh sé 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét va bién
phap thi hanh Luat gidm dinh tu phép

- Thong tu 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cua Bo Tai chinh quy dinh mirc thu, ché
d6 thu, quan 1y va str dung 1 phi ding ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép

19. Thii tuc Cép lai gidy ding ky hoat dong clia Vin phong giam dinh tw phap

+ Trinh ty thyuc hién:

- Khi thay dbi tén goi, dia chi tru s, nguoi dai dién theo phap luat cia Vin phong gidm
dinh tu phap, danh sach thanh vién hop danh.

- Gidy dang ky hoat dong bi hu hong hodc bi mat.

Khi c6 su thay d6i mot trong cac trudng hop trén Van phong giam dinh tu phap duoc cip
lai Gidy dang ky hoat dong.

Vin phong giam dinh tu phap nop hd so xin cép lai Gidy diang ky hoat dong Vin phong
giam dinh tu phap tai S& Tu phap.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢, S& Tu phap c6 trach
nhiém xem xét, tham dinh ho so cap lai Giy dang ky hoat dong Van phong giam dinh tw phap.

+ Cach thirc thyc hién: Hb so nop tryc tiép tai S& Tu phap hoic qua hé thong buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan h6 SO gém

-DPon d& nghi cép lai Gidy dang ky hoat dong;

- Ban sao gidy to s¢ hiru nha hodc hop dong thué, muon nha trudng hop thay doi dia chi
tru so;

- Quyét dinh thay ddi ngudi dai dién theo phap luat cta Vian phong giam dinh tu phap;

- Bién ban cudc hop ctia hoi dong thanh vién hodc quyét dinh vé su thay ddi cua thanh
vién hop doanh kem theo danh sach;

- Ban chinh Gidy ding ky hoat dong Vian phong giam dinh tu phép.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18,
S Tu phép c6 trach nhiém xem xét, tham dinh ho so cap lai Gidy ding ky hoat dong Vin phong
giam dinh tu phap.

+ Pbi twong thue hién tha tuc hanh chinh: Té chie (Van phong giam dinh tu phap).
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+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: Giam déc So Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi co tham quyén duoc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co).

¢) Co quan truc tlep thyc hién thi tuc hanh chinh: Giam ddc S& Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: cip lai Gidy dang ky hoat dong Vin phong gidm
dinh tu phap.

+ L& phi (néu co):

- Trudng hop thay d6i nodi dung Gidy ding ky hoat dong cua Vin phong giam dinh tu
phap, muc thu 200. OOOdbng/ 1 1an cap.

- Truong hop cap lai Gidy dang ky hoat dong ctia Vian phong giam dinh tu phap, mirc thu
100.000d6ng/ 1 lan cap.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh.

- Luat 13/2012/QH13 Gidm dinh tu phap.

- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét va bién
phap thi hanh Luét gidm dinh tu phép.

- Théng tu 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cta Bo Tai chinhQuy dinh muc thu, ché
d6 thu, quan 1y va str dung 1 phi ding ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép.

20. Thii tuc Thay ddi, bé sung linh vwe giam dinh ciia Vin phong giam dinh tw phap

+ Trinh ty thyuc hién:

- Khi ¢6 sy thay ddi, bd sung linh vuc giam dinh, Van phong giam dinh tu phap c6 don
gtri dén S¢ Tu phap kém theo dé an vé viée thay d6i, bd sung linh vuc giam dinh.

+ Cach thire thue hién: H6 so ndp truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé thong buu chinh.

+ Thanh phan, s6 luong hd so:

a) Thanh phan ho so gdm: Ho so xin phép thay ddi, bd sung linh vuc gidm dinh ciia Van
phong gidm dinh tu phéap bao gém

- Bon xin phep thay d6i, bd sung linh vyc giam dinh;

- Pé 4n vé viéc thay ddi, bd sung linh vuc giam dinh, trong d6 néu rd diéu kién vé nhan
luc, co sé vat chat, trang thiét bi, phuong tién giam dinh theo quy dinh cua B9, co quan ngang B
quan 1y chuyén mén vé linh vuc giam dinh va ké hoach trién khai thuc hién phu hop véi viéc thay
ddi, bd sung linh vuc giam dinh;

- Ban sao quyét dinh b6 nhiém giam dinh vién tu phap phu hop véi viée thay doi, bo sung
linh vuc gidm dinh;

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong giam dinh tu phap da duoc cip.

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢, Giam ddc S¢ Tu phép c6 trach
nhiém xem xét, thim dinh, théng nhat ¥ kién v6i ngudi dimg dau co quan chuyén mén caa Uy
ban nhan dan tinh quéan 1y linh vyc gidm dinh tu phap, trinh Chu tich Uy ban nhan déan tinh xem
xét, quyét dinh.

Trong thot han 15 ngay, ké tir ngay S& Tu phap trinh hd so, Chii tich Uy ban nhan dan
cap tinh xem xét, quyét dinh cho phép thay d6i, bd sung linh vuc giam dinh.

Trudng hop khong cho phép thay ddi, bo sung linh vuc giam dinh thi phai thong bao bang
vian ban va néu rd 1y do. Van phong giam dinh tu phap bi tir chdi thay d6i, bd sung linh vuc giam
dinh c6 quyén khiéu nai, khoi kién theo quy dinh cta phép luét.

+ Pbi twong thue hién TTHC: T chirc (Van phong giam dinh tu phap).

+ Co quan thyc hién thd tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhéan dén tinh.
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b) Co quan hoic nguoi c6 thim quyén duogc Gy quyén hodc phan cip thuc hién (néu co).

¢) Co quan truc tiép thuc hién tht tuc hanh chinh: S& Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): so, nganh chuyén mon lién quan linh vire giam dinh.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh thay doi, bo sung linh vuc gidm dinh
cho Van phong gidm dinh tu phap.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 13/2012/QH13 Gidm dinh tu phap.

- Nghi dinh sé 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét va bién
phap thi hanh Luat gidm dinh tu phép.

21. Thii tuc Chuyén ddi loai hinh Vin phong giam dinh tw phap

+ Trinh ty thuc hién:

Vin phong giam dinh tu phap c6 nhu cau chuyén doi loai hinh hoat dong tir doanh nghiép
tu nhan sang cong ty hop danh va nguoc lai phai co hd so dé nghi chuyén dbi giri S& Tu phép,
noi dang ky hoat dong.

+ Céch thuc thue hién: HO so nop truc tiép tai S& Tu phap hoac qua hé théng buu chinh.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

Hb so dé nghi chuyén d6i loai hinh hoat déng cuia Vin phong giam dinh tu phap gdm co:

- Pon d nghi chuyén doi;

- PBé an chuyén d6i loai hinh hoat dong, trong d6 néu rd 1y do chuyén dbi, tinh hinh to
chire va hoat dong cua Van phong giam dinh tu phap tinh dén ngay dé nghi chuyen d6i, du kién
vé t6 chirc, tén goi, dia diém dat try so, nhan sy, diéu kién vat chat, trang thiét bi, phuwong tién
giam dinh;

- Ban sao quyét dinh bo nhiém giam dinh vién tu phéap 1a thanh vién hop danh cta Vin
phong;

- Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong;

- Dy thao Quy ché méi vé td chirc, hoat dong ciia Van phong.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét:

Trong thdi han 7 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢ theo quy dinh, S& Tu
phéap trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén doi loai hinh hoat
dong ctia Vin phong giam dinh tu phap; truong hop tir chdi phai thong bao bang vin ban va néu
10 1y do.

Trong thoi han 10 ngiy, ké tir ngay nhan dugc hd so hop 1, Chu tich Uy ban nhéan dan
cap tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén d6i loai hinh hoat dong ctia Vian phong gidm dinh
tu phap; truong hop tur chdi phai thong bao bang van ban va néu 16 1y do. Van phong giam dinh
tu phéap bi tir chdi chuyén doi loai hinh hoat dong c6 quyén khiéu nai, khoi kién theo quy dinh
cua phap luat.

+ Pdi tugng thue hién TTHC: Tb chie (Van phong giam dinh tu phap).

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: Uy ban nhan dan tinh.

b) Co quan hodc nguoi co thAm quyén duoc ty quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):

¢) Co quan truc tlep thuc hién thu tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): so, nganh chuyén mon lién quan linh vire giam dinh.

+ Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép chuyén ddi loai hinh Vin
phong giam dinh tu phép.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.
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+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tyc hanh chinh: Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 13/2012/QH13 Giam dinh tu phap.

- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét va bién
phap thi hanh Luat gidm dinh tu phap.

IV. Linh vue ban diu gia tai san

22. Thii tuc Ping ky danh sach diu gia vién

+ Trinh ty thuc hién:

T6 chirc ban dau gia chuyén nghiép thuc hién ding ky, thay ddi, b sung danh sach dau
gia vién cua td chirc minh tai S& Tu phap noi t6 chirc ban ddu gia tai san dat try s¢ chinh; dang
ky, thay doi, bo sung dau gia vién cua chi nhanh ciia doanh nghiép ban dau gia tai san tai S Tu
phap noi dit tru s¢ cia chi nhanh.

+ Cach thtrc thuc hién: T6 chirc ban dau gia chuyén nghiép ndp hd so truc tiép tai SO Tu
phap hodc qua hé théng buu chinh.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Vin ban d& nghi cta to chtrc ban dau gia chuyén nghiép, kém theo danh sach dau gia
vién;

- Ban sao Chumng chi hanh nghé dau gia;

- Ban sao quyet dinh tuyén dung, bé nhiém hodc hop dong lao dong.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc ho so hop 18

+ Pbi twong thue hién tha tuc hanh chinh: T6 chic ban ddu gia chuyén nghiép.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi co thim quyén duoc ty quyén hodc phéan cip thuc hién (néu c6).

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh.

d) Co quan phdi hop (néu co).

+ Két qua thyc hién thu tyc hanh chinh: Thong bao bang van ban cho t6 chirc ban du gia
chuyén nghiép vé viéc ding ky, bd sung, thay di danh sach diu gia vién

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khong.

+ Can cu phap 1y thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 17/2010/ND-CP ngay 04/3/2010 ctiia Chinh phu vé ban diu gié tai san

- Thong tu 23/2010/TT-BTP ngay 6/12/2010 cua B Tu phap quy dinh chi tiét va hudng
dan thuc hién Nghi dinh s6 17/2010/ND-CP ngay 04/3/2010 cua Chinh phi vé ban du gia tai san

V. Linh vuec luét sw

23. Thii tuc Chuyén ddi viin phong luit sw thanh cong ty luat

+ Trinh ty thyc hién:

- Vin phong lut su mudn chuyén dbi thanh cong ty luat trach nhiém httu han hodc cong
ty ludt hop danh trén co s& ké thira toan bd quyén, nghia vu clia van phong luat su theo quy dinh
ctia phép luat thi phai gti hd so dén S Tu phap noi cong ty dang ky hoat dong.

- Sau khi nhéan da ho so, S¢ Tu phap cap Glay dang ky hoat dong cho cong ty luat chuyen
(101 _trong truong hop tur chdi thi phai thong bao bang van ban va néu rd 1y do, ngudi bi tir chdi
cap Gidy dang ky hoat dong c6 quyén khiéu nai theo quy dinh cua phap luét.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir
13gi030 dén 17gio (trir ngay thir 7, chu nhét, ngay 18, tét ).

+ Cach thirc thyc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé thong buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdbm:
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- Giay dé nghi chuyén ddi trong d6 néu rd muc dich, 1y do chuyén doi va cam két vé viéc
ké thira toan b quyén, nghia vy va loi ich hop phap cua van phong luat su dugc chuyén d6i;

- Dy thao Piéu 18 cta cong ty luat chuyén doi;

- Gidy dang ky hoat dong cta vin phong luét su dugc chuyén doi;

- Danh sach thanh vién hodc luat su chu s& hitu; ban sao Thé luat su cua luat su chu so
hiru hodc cac luét su thanh vién cta cong ty ludt chuyén doi;

- Ban sao glay t& chirg minh vé tru s¢ trong truong hop c6 thay dbi veé try so.

b) S6 luong hd so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi co tham quyén duoc ty quyén hodc phan cap thuc hién (néu co).

¢) Co quan truc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh.

d) Co quan phdi hop (néu co).

+ Két qua thye hién thu tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong.

+ L& phi: 200.000 d6ng/01 1an cap.

+ Tén mau don, miu to khai: Gidy dé nghi dang ky hoat dong (miu TP-LS-03 hoic mau
TP-LS-04).

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

Vin phong luét su ¢6 thé chuyén doi thanh cong ty ludt trach nhiém hitu han trén co so ké
thira toan bo quyén, nghia vu ctia van phong luat su theo quy dinh ctia phap lut.

+ Can cu phap ly tha tuc hanh chinh:

- Luat Luat su s6 65/2006/QH11 ngay 29/6/2006 ctia Qudc hoi;

- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb
didu va bién phap thi hanh luat luat su;

- Thong tu s6 176/2012/TT-BTC quy dinh mtc thu, ché d6 thu, quan 1y va sir dung 18 phi
dang ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh va phi cung cap thong tin doanh nghiép.

24. Thi tuc Thay ddi ngudi dai dién theo phap luit ciia vin phong luit su, cong ty
luat trach nhiém hiru han

+ Trinh ty thyuc hién:

- Van phong ludt su, cong ty luat trach nhiém hiru han mot thanh vién muén thay ddi
ngudi dai dién theo phép luat thi giri hd so dén S¢ Tu phap noi ding ky hoat dong.

- SO Tu phép cip lai Gidy dang ky hoat dong cho vin phong luat su, cong ty ludt trach
nhiém htru han mot thanh vién; trong truong hop tr chbi thi phai thong bao bang van ban va néu
15 1y do, ngudi bi tir chdi cap Gidy dang ky hoat dong c6 quyén khiéu nai theo quy dinh ctia phap
luat.

+ Céch thirc thyc hién: H) so duoc giri truc tiép hodc thong qua hé thdng buu chinh dén
S& Tu phap noi dang ky hoat dong.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so

a) Thanh phan hd so gdom.

- Giéy dé nghi thay doi nguoi dai dién theo phép ludt;

- Gidy dang ky hoat dong ctia van phong ludt su, cong ty ludt trach nhiém hitu han mot
thanh vién;

- Vin ban thoa thuan gitra ngudi 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 ctia vin phong luét su, cong ty luat;

- Ho, tén, sb va ngay cap Theé luat su ctia ngudi du kién 1a dai dién theo phap luét.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit ho so hop 1¢.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:
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a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phaép.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Glay dang ky hoat dong.

+ Lé phi (néu c6): 200.000 d/1 1an thay doi.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh: Ngudi dai dién theo phép ludt cua vin
phong luat su, cong ty ludt trach nhi€ém hitu han mdt thanh vién phai 1a luét su chi s¢ hiru cua
van phong luét su, cong ty luat.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat s6 65/2006/QH11 Lut su;

- Nghi dinh s 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé
diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su;

- Thong tu s6 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 ctia Bo Tai chinh quy dinh mtc thu,
ché d¢ thu, quan 1y va sir dung 1¢ phi dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh va phi cung
cép thong tin doanh nghiép.

25. Thii tuc Thay d6i nguoi dai dién theo phap luét ciia cong ty luat trach nhiém hiru
han hai thanh vién tré 1én, cong ty luiat hop doanh

+ Trinh ty thyuc hién:

- Cong ty luat trach nhiém hiru han hai thanh vién tr¢ 1én va cong ty luat hop danh mudn
thay d6i nguoi dai dién theo phap luét thi trong thoi han muoi ngay 1am viée, ké tir ngay quyét
dinh thay d6i, phai giri thong bao bang vin ban vé viéc thay d6i nguoi dai dién theo phap luat va
Gidy ding ky hoat dong cua cong ty luat dén S¢ Tu.

- S6 Tu phap cép lai Gidy dang ky hoat dong cho cong ty luét; trong truong hop tur chéi
thi phai thong bao bang van ban va néu 13 1y do, ngudi bi tir chdi cap Gidy dang ky hoat dong co
quyén khiéu nai theo quy dinh ctia phap luat.

+ Céch thire thuc hién: HO so duoc gui tryc tiép hodc thong qua h¢ théng buu chinh dén
S¢ Tu phap.

+ Thanh phﬁn, sb luong ho so

a) Thanh phan hd so gom:

- Thong bao bang vin ban vé viéc thay doi ngudi dai dién theo phap luat;

- Gidy dang ky hoat dong ciia cong ty luat.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so hop 1¢.

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan tryuc tiép thyc hién tha tuc hanh chinh.

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thii tuc hanh chinh: Phong B6 trg tu phap hodc Phong Quan
ly luat su, S& Tu phap.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Glay dang ky hoat dong.

+ L& phi (néu co): 200.000 d/1 1an thay doi.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Nguoi dai dién theo phap luat cua
cong ty luat trach nhiém hiru han hai thanh vién tr¢ 1€n, cong ty luat hop danh phai 1a luét su va la
thanh vién cia cong ty luat.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:
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- Luat 65/2006/QH11 Luat su

- Nghi dinh s 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé
diéu va bién phap thi hanh luat luat su;

- Thong tu 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cta B Tai chinh Quy dinh muc thu, ché
d6 thu, quan 1y va sir dung 1¢ phi dang ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép.

26. Thii tuc hop nhit cong ty luat

+ Trinh ty thuc hién:

- Hai hodc nhiéu cong ty luat trach nhiém hitu han c6 thé thoa thuan hop nhat thanh mot
cong ty ludt trach nhi€ém hiru han méi. Hai hoac nhiéu cong ty ludt hop danh cé thé thoa thuan
hop nhat thanh mot cong ty luat hop danh méi.

- Ho so hop nhét cong ty luat duge giri dén S¢ Tu phap noi cong ty luat hop nhit ding ky
hoat dong.

- S& Tu phép cap Gidy dang ky hoat dong cho cong ty ludt hop nhat; truong hop tir chdi
phai thong béo bang vin ban va néu rd 1y do.

+ Céach thie thyc hién: HO so duoc gui truc tiép hodc thong qua hé thong buu chinh dén
S& Tu phap noi dang ky hoat dong.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Gidy d& nghi hop nhat cong ty luat;

- Hop ddng hop nhat, trong d6 phai quy dinh rd vé thil tuc, thoi han va diéu kién hop nhét;
phuong an sir dung lao dong; viéc ké thira toan bo quyén, nghia vu va loi ich hop phap cia cac
cong ty luat bj hop nhat;

- Glay dang ky hoat dong ctia cac cong ty luat bi hop nhat;

- biéu 18 cua cong ty luat hop nhat.

b) S6 luong hd so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngdy , ké tir ngay nhan du hd so hop 1.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Tb chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh.

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

ot Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong cho cong ty luat hop
nhat.

+ L& phi (néu c6): 200.000ddng/ 1 lan cap.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc ‘hanh chinh:

Sau khi cong ty luat hgp nhat dugc cap Gidy dang ky hoat dong, cac cong ty luét bi hop
nhat chim dut hoat dong. Cong ty luat hop nhat duoc hudng cac quyén va loi ich hop phap, chiu
trach nhiém vé toan bd cac khoan ng chua thanh toan, cac hop dong dich vu phép 1y dang thuc
hién, hop dong lao dong da ky vai luat su, ngudi lao dong khac va cac nghia vu tai san khac cta
cac cong ty luat bi hop nhat.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 65/2006/QH11 Luat su;

- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6
didu va bién phap thi hanh luat luat su;

- Thong tu 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cua Bo Tai chinh quy dinh mirc thu, ché
d6 thu, quan 1y va str dung 1 phi ding ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép.
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27. Thi tuc sap nhap cong ty luat

+ Trinh ty thuc hién:

- Mbt hodc nhiéu cong ty luat trach nhiém hitu han c6 thé sap nhap vao mdt cong ty luat
trach nhiém hitu han khac. Mot hodc nhiéu cong ty luat hop danh co thé sép nhap vao mot cong
ty luat hop danh khac.

- Hb so sap nhép cong ty luat duge giri dén S¢ Tu phap noi cong ty luat hop nhit ding ky
hoat dong.

- S& Tu phép cip Gidy ding ky hoat dong cho cong ty luat nhan sap nhap; truong hop tir
chéi phai thong bao bang vin ban va néu rd 1y do.

+ Céch thirc thyc hién: Hd so duoc giri truc tiép hodc thong qua hé thong buu chinh dén
S& Tu phap.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdm:

- Gidy dé nghi sap nhap cong ty luat;

- Hop dong sap nhap cong ty luat, trong d6 phai quy dinh 16 vé thu tuc, thoi han va diéu
kién sap nhap; phuong an st dung lao dong; viéc ké thira toan bd quyén, nghia vy va lgi ich hop
phap cua cac cong ty luat bi sap nhap;

- Glay dang ky hoat dong cta cac cong ty luat bi sap nhap va cong ty luat nhan sap nhap.

b) S6 luong ho so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan di ho so hop 1¢.

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan tryuc tiép thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: Phong B trg tu phap, S& Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong cho cong ty luat nhan sap
nhap.

+ L& phi (néu c): 200.000d/1 1an thay doi.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh:

Sau khi cong ty luat nhan sap nhap duoc cap Gidy dang ky hoat dong, cac cong ty luat bi
sap nhap chdm dut hoat dong. Cong ty luat nhan sap nhép duoc huong cac quyen va loi ich hop
phap, chiu trach nhiém vé toan b cic khoan ng chua thanh toan, cac hop dong dich vu phép 1y
dang thyc hién, hop dong lao dong da ky voi luat su, nguoi lao dong khéac va cac nghia vu tai san
khac cua cac cong ty ludt bi sap nhap.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 65/2006/QH11 Luat su;

- Nghi dinh s 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot so
diéu va bién phap thi hanh luat luat su;

- Thong tuw 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cua B Tai chinh quy dinh mic thu, ché
d6 thu, quan 1y va sir dung 1¢ phi dang ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép.

28. Thii tuc thu hdi gidy ding ky hoat dong ciia té chirc hanh nghé luit sw

+ Trinh ty thyc hién:

- Gidy dang ky hoat dong cuta t6 chirc hanh nghé luat su bi thu hdi khi to chirc hanh nghé
luat su thudc mdt trong céc truong hop sau day:

- Cham dut hoat dong theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 47 cua Luat Luat su;

- Bi xir phat vi pham hanh chinh bang hinh thirc tuéc quyén str dung Gidy dang ky hoat
dong theo quy dinh ctia phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh;
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- Khéng dang ky ma sb thué trong thoi han 01 nim ké tir ngay dugc cip Gidy dang ky
hoat dong;

- Khong hoat dong tai tru s¢ da ding ky trong thdi han 06 thang lién tuc, ké tir ngay duogc
cap Gidy dang ky hoat dong;

- Hét thoi han tam ngimg hoat dong theo dinh tai Khoan 1 Diéu 46 ctia Luat luat su ma to
chirc hanh nghé luat su khong hoat dong trd lai hoac khong c6 bao céo vé viée tiép tuc tam ngung
hoat dong.

- S& Tu phéap quyét dinh thu hoi Gidy ding ky hoat dong cua to chirc hanh nghé luat su va
thyc hi¢n vi¢c theo ddi, gidm sat td chirc hanh nghé luat su trong viéc thuc hi¢n cac thu tuc quy
dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Diéu 47 ctia Luat luat su.

- S6 Tu phap ra quyét dinh thu hdi Gidy dang ky hoat dong cua t6 chirc hanh nghé luat su
va giri van ban thong bao vé viéc thu hoi Gidy dang ky hoat dong cia t6 chiic hanh nghé luat sur
cho Poan luat su, co quan thué noi dang ky hoat dong va noi ¢ tru so ctia chi nhanh.

+ Céch thtre thuce hién: Khong quy dinh.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Van ban thong bao vé viéc cham dut hoat dong cua t6 chirc hanh nghé luat su;

- Ban chinh Gidy ding ky hoat dong ciia t6 chirc hanh nghé luat su.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc.

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan tryuc tiép thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phaép.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tyc hanh chinh: Quyét dinh thu h01 Gidy dang ky hoat dong cua t6
chtrc hanh nghé luét su va vin ban thong bao ciia S& Tu phap vé viée thu hoi Gidy ding ky hoat
dong ca to chirc hanh nghé luat su cho Poan lut su, co quan thué noi dang ky hoat dong.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyuc hién thu tuc hanh chinh:

- Trudc thoi diém cham dit hoat dong, to chirc hanh nghé luét su phai nop da sd thué con
ng; thanh toan xong cac khoan ng khac; 1am xong thi tuc cham dirt hop dong lao dong da ky voi
ludt su, nhan vién cia t6 chirc hanh nghé lut su; thyc hién xong cac hop d6ng dich vu phép 1y da
ky véi khach hang. Trong trudng hop khong thé thuc hién xong hop dong dich vu phép ly da ky
v6i khach hang thi phai thoa thuan véi khach hang vé viée thuc hién hgp dong dich vu phap 1y
do.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 65/2006/QH11 Luat su.

- Nghi dinh s 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé
diéu va bién phap thi hanh luat luat su;

29. Thi tuc cip Gidy ding ky hoat dong cho chi nhinh ciia cong ty luit nwéc
ngoai tai Viét Nam

+ Trinh ty thuc hién:

- Sau khi duoc cap Gidy phép thanh lap, chi nhanh cta to chirc hanh nghé luat su nudc
ngoai ndp hd so ding ky hoat dong cho S¢ Tu phap.

- Sau khi nhan da hd so, So Tu phap cip Gidy ding ky hoat dong cho chi nhanh cua to
chirc hanh nghé luat su nudc ngoai.
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- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir
13gi030 dén 17gio (trir ngay thir 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thyc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Gidy dé nghi dang ky hoat dong ciia chi nhanh cua cong ty luat nudc ngoai tai Viét
Nam;

- Ban sao Gidy phép thanh 1ap chi nhanh cua cong ty ludt nudc ngoai tai Viét Nam;

- Gidy to chtng minh try s¢ ctia chi nhanh cta cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam.

b) S6 luong hd so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhéan du ho so.

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phaép.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tyc hanh chinh: Glay dang ky hoat dong.

+ L& phi (néu co): 300.000 dong/01 lan cap.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Luat su s6 65/2006/QH11 ngay 29/6/2006 cta Qubc hoi;

- Nghi dinh s 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé
diéu va bién phap thi hanh luat luat su;

- Quyét dinh sb 75/2004/QD-BTC ngay 16/9/2004 ciia Bo truong Bo Tai chinh quy dinh
ché do thu, ndp, quan 1y va st dung 18 phi cp gidy phép thanh lap, ding ky, hanh nghé ddi véi t6
chire luat su nude ngoai va luat su nude ngoai tai Viét Nam.

30. Thu tuc cap Gidy ding ky hoat dong cho cong ty luit trach nhiém hiru han mjt
tram phan tram von nudc ngoai, cong ty ludt trach nhiém hiru han dwéi hinh thirc lién
doanh (sau day goi tit I3 cong ty luit nwéc ngoai)

+ Trinh ty thuc hién:

- Sau khi dugc cip Gidy phép thanh lap, cong ty luat nudc ngoai ndp ho so dang ky hoat
dong cho S& Tu phap.

- Sau khi nhan du hd so, S¢ Tu phap cap Gidy dang ky hoat dong cho cong ty ludt nudc
ngoai.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir
13gi030 dén 17gio (trir ngay thir 7, chu nhat, ngay 18, tét )

+ Cach thirc thyc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phén hd so gdbm:

- Ban sao Gidy phép thanh 1ap cong ty luét nudc ngoai;

- Glay to chimg minh Vvé try so.

b) S6 lwong ho so: 01 (bo).

+ Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Tb chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryuc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.
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d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Glay dang ky hoat dong.

+ L& phi (néu co): 300.000 dong/01 lan cap.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Luat su s6 65/2006/QH11 ngay 29/6/2006 cta Qubc hoi;

- Quyét dinh sb 75/2004/QD-BTC ngay 16/9/2004 ciia Bo truong Bo Tai chinh quy dinh
ché d6 thu, ndp, quan 1y va st dung 18 phi cp gidy phép thanh lap, ding ky, hanh nghé ddi véi t6
chure luat su nudce ngoai va ludt su nude ngoai tai Viét Nam.

31. Thi tuc cip lai gidy ding ky hoat dong do thay d6i ndi dung gidy ding ky hoat
dong cho chi nhanh, cong ty luit nuwdc ngoai

+ Trinh ty thyuc hién:

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan dugc van ban chap thuan thay doi ndi dung
Gidy phép thanh 1ap chi nhanh, cong ty luit nuéc ngoai thi chi nhanh, cong ty ludt nude ngoai
phai dang ky viéc thay doi tai S& Tu phép ¢ noi dat tru so.

- S6 Tu phap thuc hién viéc ding ky thay dbi noi dung Gidy dang ky hoat dong bang cach
cap lai Gidy dang ky hoat dong cho chi nhanh, cong ty ludt nuéc ngoai; trudng hop tir chdi phai
thong bao bang vin ban va néu 3 1y do.

- Sau khi nhan duoc don dé nghi thay doi, S& Tu phap cap lai Gidy dang ky hoat dong cho
cong ty ludt nudc ngoai.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gio 30 - chidu tir
13gid30 dén 17gio (trir ngdy thir 7, chi nhat, ngay 18, tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Gidy dé nghi thay d6i ding ky hoat dong ctia chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai;

- Ban sao Gidy phép thanh lap ctia chi nhanh, cong ty luat nuéc ngoai;

- Van ban chap thuan thay doi noi dung Gidy phép thanh lap ctia Bo Tu phap.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit ho so hop 1¢.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: S& Tu phép.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 65/2006/QH11 Luét su.

- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap thi hanh luat luat su.

32. Thi tuc cip lai gidy ding ky hoat dong do thay d6i ndi dung gidy ding ky hoat
dong cho chi nhanh, cong ty luit nuwdc ngoai

+ Trinh ty thyuc hién:
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- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan duoc vin ban chip thuan thay doi ndi dung
Gidy phép thanh lap chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai thi chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai
phai dang ky viéc thay doi tai S& Tu phap & noi dit tru so.

- So Tu phép thuc hién viéc dang ky thay d6i ndi dung Gidy dang ky hoat dong bang cach
cap lai Giay dang ky hoat dong cho chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai; trudng hop tir chdi phai
thong bao bang van ban va néu 15 1y do.

- Sau khi nhan dugc don dé nghi thay d6i, S6 Tu phap cép lai Gidy dang ky hoat dong cho
cong ty ludt nude ngoai.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gid 30 - chidu tir
13gi030 dén 17gid (trir ngdy thir 7, chu nhat, ngay 18, tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hoac qua h¢ théng buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Gidy dé nghi thay d6i ding ky hoat dong ctia chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai;

- Ban sao Gidy phép thanh lap ctia chi nhanh, cong ty luat nuéc ngoai;

- Van ban chap thuan thay doi noi dung Gidy phép thanh lap ctia Bo Tu phap.

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit ho so hop 1¢.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong.

+ L& phi (néu c0): Khong.

+ Mau don, mau to khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 65/2006/QH11 Luét su.

- Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap thi hanh luat luat su.

VI. Linh vue tw van phap luit

33. Thii tuc Thu hdi thé tw van vién phap luit

+ Trinh tu thyc hién:

- Cham nhat 12 ba muoi ngay, ké tir khi phat hién nguoi duge cap thé tur van vién phap
luat khong con du tiéu chuan cia tu van vién phap luat, Trung tam tu van phap luat noi nguoi do
lam vi€c phai c6 van ban dé nghi So Tu phap noi cap The tu van vién phap luat tién hanh thu hoi
Thé tu van vién phap luat+ Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio
30 - chiéu tir 13gio30 dén 17gid (trir ngdy thir 7, cht nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua h¢ théng buu chinh.

+ Thanh phan, s0 lwong ho so:

a) Thanh phan s6 lwong ho so:

Vin ban dé nghi S& Tu phép noi cip Thé tu van vién phap luat tién hanh thu hoi Thé tu
van vién phap luat

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Tb chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: S& Tu phép.
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b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh thu hdi Thé tu van vién phap luat.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ciia Chinh phii vé tu van phép luat.

Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 ciia B6 Tu phap quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP.

34. Tha tuc Cép lai thé tw van vién phap luat

+ Trinh ty thuc hién:

- Trong truong hop Thé tu van vién phap luat bi mat hodc bi hu hong khong thé tiép tuc
sir dung dugc, thi tu van vién phap luat ndp cho Trung tdm tu van phép luat hodc Chi nhanh noi
minh lam viéc. Trung tam tu van phap luat, Chi nhanh cé trach nhiém giri ho so dé nghi cap lai
Thé tur van vién phap luat cho So Tu phap

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir
13gi030 dén 17gio (trir ngy thir 7, chu nhat, ngay 18, tét )

+ Cach thirc thyc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé thong buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan, s6 luong ho so:

- Gidy dé nghi cdp Thé tu van vién phap luét, trong d6 c6 xac nhan cua Trung tdm tu van
phap luat hodc Chi nhanh vé tinh trang cta Thé tu van vién phép luat

- Hai 4nh chén dung ¢6 2 cm x 3 cm

- Thé tu van vién phap luét cii (trong trudong hop Thé bi hu hong)

- Gidy dé nghi cap Thé tu van vién phap luét, trong d6 c6 xac nhan cua Trung tdm tu van
phép luat hodc Chi nhanh vé tinh trang cta Thé tu van vién phép luat

b) S6 lwong ho so: 01 (bo).

+ Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Tu phap tinh Pht Yén.

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phép.

b) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Thé tu van vién phap luat.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh phii vé tu van phép luat;

- Thong tu sé 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua Bé Tu phap quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP.

B. Thii tuc hanh chinh dwoc sira d6i, b6 sung thudc thim quyén giai quyét cia S&
Tw phap tinh Phu Yén

I. Linh vuc hanh chinh tw phap

1. Thii tuc ding ky khai sinh c6 yéu t6 nuéc ngoai

+ Trinh ty thyuc hién:
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Buwéc 1. Ca nhan chuédn bi hd so theo quy dinh cua phap lut.

Buéc 2. Nop hd s0 tai B phan tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 1& cia Ho so:

+ Truong hop ho so hop 1¢ thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Truong hop ho so thiéu, khong hop 1¢ thi viét phiéu hudng dan bd sung ho so hodc 1am
lai hd so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 18, duong su nop 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chii nhat, ngay 18, Tét).

Buée 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhén va tra két qua theo cac budce sau:

- Nop gidy hen.

- Nhan két qua.

Thoi gian tra hod so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chu
nhat, ngay 1&, Tét).

+ Céch thirc thuc hién: Truc tiép tai BO phén tiép nhan va tra két qua tai S& Tu phap.

+ Thanh phan, s6 lugng hd so:

a) Thanh phan ho so, bao gém:

- T khai (theo mau quy dinh).

- Glay chung sinh do co s6 y té cap (theo mau quy dinh); néu sinh ra ngoai co s y té thi
thay thé bang van ban vin ban xac nhan cua nguoi lam chimg, néu khong c6 ngudi lam ching thi
ngudi di khai sinh phai 1am gidy cam doan vé viéc sinh 1a c6 thyc.

- Xuit trinh Gidy ding ky két hon (néu cha, me cua tré c6 dang ky két hon).

Trong trudng hop, biét rd vé quan hé hon nhan cua cha me tré em thi khong bat budc phai
xuat trinh Gidy dang ky két hon.

b) S6 lugng ho so: 01 (bd).

+ Thoi han giai quyét: 3 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du gidy to hop 18. Truong hop
can x4c minh, thi thoi han giai quyét kéo dai thém khong quéa 3 ngay lam viéc.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Glay khai sinh.

+ L& phi: Muc thu: 50.000d; theo Quyét dinh sé 1435/2007/QD-UBND ngay 09/8/2007
ctia UBND tinh Phti Yén vé viéc quy dinh mirc thu 1¢ phi ho tich.

+ Tén mau don, mau o khai: Mdu To khai TP/-HT-2012-TKKS.1 ban hanh kém theo
Théng tw s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ciia B6 Tw phdp sira doi, bo sung mét sé diéu ciia
Théng tu 56 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ciia Bé Tu phdp vé viéc ban hanh va hiong dan
ghi chép, lwu trit, sie dung s6, biéu mau hé tich va Théng tw s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012
ciia Bé Tuw phdp sira doi, bé sung mot s6 diéu ciia Thong tw s6 08.a/2010/TT-BTP.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 vé dang ky va quan 1y h tich.

- Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 cia UBND tinh Phu Yén vé viéc
quy dinh muc thu 1€ phi hd tich.

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/06/2008 huéng dan thyuc hién mot sb quy dinh
ctia Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cta Chinh phu vé dang ky va quan 1y ho tich.

- Thong tu s6 08.2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia Bo Tu phép vé viéc ban hanh va
hudng dan ghi chép, luu trit, str dung s0, biéu mau ho tich.
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- Thong tu so 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cta Bo Tu phap stra 601 bd sung mot s6
diéu cia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ciia Chinh phii vé sira ddi, bo sung mot
sO diéu cia cac Nghi dinh vé ho tich, hon nhan va gia dinh va chung thuc.

- Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ctia B Tu phap sira 601 b6 sung mot sd
diéu ctua Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
hudng dan ghi chép, luu trit, sir dung s6, biéu mau ho tich va Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 ctia B6 Tu phép stra d6i, bo sung mot sb diéu cuia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HDND ngay 12/12/2013 ciia HDND tinh Pha Yén stra doi,
bd sung Nghi quyét s6 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, muc thu,
quan ly, str dung tién phi va I¢ phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh s6 15/2013/Qb- UBND ngay 05/6/2013 cua UBND tinh Phi Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhén, gidi quyét va tra két qua ho so thu tuc hanh chinh theo co ché mot
cira, co ché mot cira lién thong tai cac so, ban, nganh thuoc UBND tinh Phu Yén.

2. Thii tuc déing ky lai viéc sinh c6 yéu t6 nurée ngoai

+ Trinh tu thyc hién:

Buéc 1. Chuan bi hd so theo quy dinh cua phap luat.

Buéc 2. Nop hd S0 tai BO phén tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 cta Ho so:

+ Truong hop ho so hop 16 thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Trudng hop ho so thiéu, khong hop 18 thi viét phiéu huéng dan bd sung hd so hodc lam
lai ho so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 1€, duong su ndp 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buwéc 3. Tra két qua tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo cac budc sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chit
nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai B phan tiép nhén va tra két qua tai S& Tu phap

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan ho so, bao gdm:

- To khai dang ky lai viée sinh.

- Xuét trinh ban 520 gidy to ho tich da cap hop 18 trude day (néu co), néu khong con ban
sao gidy to ho tich thi viét ban cam doan vé viéc dd dang ky, nhung khong con luu s6 ho tich va
chiu trach nhiém vé noi dung cam doan.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du gidy to hop 1&. Truong hop
can x4c minh, thi thoi han giai quyét kéo dai thém khong qua 03 ngay lam viéc.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S¢ Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Gzay khai sinh.

+ Lé phi : Mirc thu: 50.000d; theo Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007
ctia UBND tinh Phti Yén vé viéc quy dinh mirc thu 1¢ phi ho tich.
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+ Tén mau don, miu t& khai: Mdu To khai TP/-HT-2012-TKPKLVS ban hanh kém theo
Théng tw s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ciia Bé Tuw phdp sira doi, b6 sung mét sé diéu cia
Théng tw 56 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ciia B Tuw phdp vé viéc ban hanh va hwéng dan
ghi chép, luu tri¥, sir dung s6, biéu mau hé tich va Théng tw s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012
ciia Bé Tuw phép sira doi, bé sung mét sé diéu ciia Thong twe s6 08.a/2010/TT-BTP.

+Yéu cﬁu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 158/2005/NB-CP ngay 27/12/2005 vé dang ky va quan 1y ho tich

- Théng tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/06/2008 hudng din thuc hién mot sd quy dinh
ctia Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cta Chinh pha vé dang ky va quan 1y ho tich.

- Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ciia B6 Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, sir dung s0, biéu mau ho tich.

- Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 cia UBND tinh Pha Yén vé viéc
quy dinh mtrc thu 1¢ phi h¢ tich.

- Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cua B¢ Tu phap stra 601 bd sung mot sd
diéu cia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ciia Chinh phii vé sira ddi, bo sung mot
sO diéu cua cac Nghi dinh vé ho tich, hon nhan va gia dinh va chung thuc.

- Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ctia B Tu phap sira 601 b sung mot sd
diéu ctua Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
hudng dan ghi chép, luu trit, sir dung s6, biéu mau ho tich va Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 ctia B6 Tu phép stra d6i, bo sung mot sb diéu cuia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HDND ngay 12/12/2013 ciia HDND tinh Pha Yén stra doi,
bd sung Nghi quyét s6 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, muc thu,
quan ly, str dung tién phi va I¢ phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh s6 15/2013/QP- UBND ngay 05/6/2013 cua UBND tinh Phi Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhén, gidi quyét va tra két qua ho so thu tuc hanh chinh theo co ché mot
cira, co ché mot cira lién thong tai cac so, ban, nganh thuoc UBND tinh Phu Yén.

3. Thii tuc cép lai ban chinh giéy khai sinh ¢6 yéu t6 nuéc ngoai

+ Trinh tu thyc hién:

Buéc 1. Chuan bi hd so theo quy dinh cua phap luat.

Buéc 2. Nop hd S0 tai BO phén tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 cta Ho so:

+ Truong hop ho so hop 16 thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Truong hop ho so thiéu, khong hop 18 thi viét phiéu huéng dan bd sung hd so hodc lam
lai ho so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 1€, duong su ndp 1¢ phi

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo cac budc sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chii
nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai B phan tiép nhén va tra két qua tai S& Tu phép.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so, bao gdm:

- To khai cap lai ban chinh Gidy khai sinh (theo mau quy dinh).

- Ban chinh Gidy khai snh cii (néu co).

b) S6 luong ho so: 01 bd.
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+ Thoi han giai quyét: Giai quyét ngay trong ngay, néu nhan hd so sau 15 gio thi tra két
qué trong ngay lam viéc tiép theo.

Trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét duoc kéo dai khong qua 03 ngay lam
viéc.

+ Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Gidy khai sinh.

+ L& phi (néu co):

Mrc thu: 50.0004.

+ Tén mau don, mau t& khai: Mau To khai TP/-HT-2012-TKCLBCGKS ban hanh kém
theo Thong tw sd 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 cua B Tu phdp sira doi, bo sung mot sé diéu
ciia Théng tw s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 cua Bo Tu phap vé viéc ban hanh va hwong
dan ghi chép, leu triv, sir dung sé, biéu madu ho tich va Thong tu SO 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 ciia Bé Tuw phdp sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Thong tie s6 08.a/2010/TT-BTP.

+Yéu cﬁu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat hon nhan va gia dinh s 22/2000/QH10 ngay 09/6/2000 ciia Qubc hoi;

- Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 vé dang ky va quan 1y h tich;

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/06/2008 huéng dan thyuc hién mot sé quy dinh
ctia Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cua Chinh phil vé dang ky va quan 1y ho tich;

- Thong tu s6 08.2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia Bo Tu phép vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s6, biéu mau ho tich;

- Thong tur s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cua B Tu phép sira d6i, bo sung mot s6
diéu ctua Théng tu sb 08.a2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia Bo Tu phép vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, sir dung s0, biéu mau ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ctia Chinh phu vé stra doi, b6 sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh vé& ho tich, hon nhan va gia dinh va chimg thuc;

- Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 cua Bo Tu phap sura 601 bd sung mot s6
diéu ciia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, str dung so, biéu mau ho tich va Thong tu sb 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 cia B Tu phap sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HPND ngay 12/12/2013 cia HDND tinh Phu Yén stra doi,
b6 sung Nghi quyét sb 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, mirc thu,
quan 1y, str dung tién phi va 18 phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh sé 15/2013/QB-UBND ngay 05/6/2013 ciia UBND tinh Pht Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhan, giai quyét va tra két qua hd so tha tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, co ché mot cira lién thong tai cac sg, ban, nganh thugc UBND tinh Phu Yeén.

4. Thi tuc ding ky két hon c6 yéu té nwéc ngoai

+ Trinh tu thuc hién:

Buéc 1. Chuan bi hd so theo quy dinh cua phap luat.

Buée 2. Nop hd s0 tai B phan tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 cta Ho so:

+ Truong hop ho so hop 1¢ thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Truong hop ho so thiéu, khong hop 1é thi viét phiéu hudng dan bd sung ho so hodc 1am
lai hd so.

- Sau khi kiém tra hd so hop 18, duong su nop 1 phi.
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- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo cac budc sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chit
nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai B phéan tiép nhén va tra két qua tai S& Tu phép.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so, bao gdm:

* Ho so dang ky két hon cua mdi bén phai c6 cac gidy to sau day:

- To khai dang ky két hon (theo mau quy dinh):

MJi bén phai 1am To khai dang ky két hon (theo mau quy dinh), ghi thong tin cua hai bén
nam, nir; ky, ghi 16 ho tén ctia ngudi lam T khai. Truong hop ca hai bén ¢6 mit khi nop hd so
thi chi can 1am 01 (mot) To khai diang ky két hon, ghi thong tin ctia hai bén nam, nif; ky, ghi 16
ho tén cua hai nguoi.

- Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan hodc T khai dang ky két hon c6 xac nhan tinh trang
hén nhan ctia cong dan Viét Nam duoc cap chua qua 06 thang, tinh dén ngay nhan ho so; gidy to
ching minh tinh trang hon nhan cua ngudi nude ngoai do co quan co tham quyén cta nudc ma
nguoi d6 14 cong dan cép chua qua 06 thang, tinh dén ngay nhan hd so, xac nhan hién tai ngudi
d6 12 nguoi khong co vo hodc khong co chong;

Truong hop phap luat nudc ngoai khong quy dinh viée cip gidy to xac nhan tinh trang
hon nhan thi thay bang gidy xac nhan tuyén thé cia nguoi d6 hién tai khong co vo hodc khong c6
chdng, phu hop v6i phap luat cua nude do;

- Gidy x4c nhan cua t6 chirc y té c6 tham quyén cua Viét Nam hodc nudc ngoai cap chua
qué 06 thang, tinh dén ngay nhan ho so, xac nhan ngudi d6 khong mac bénh tim than hodc bénh
khéc ma khong c6 kha ndng nhan thire, lam cht dugce hanh vi cua minh;

- Ban sao mot trong céc gidy to dé chimg minh vé nhan than, nhu Gidy ching minh nhan
dan hodc Ho chiéu (ddi voi cong dan Viét Nam cu tra & trong nude), HO chiéu hoic gidy to co
gié tri thay thé nhu Gidy théng hanh hodc Thé cu trii (d6i voi ngudi nude ngoai va cong dan Viét
Nam dinh cu ¢ nudc ngoai);

- Ban sao s6 ho khau hodc s6 tam tra (déi v6i cong dan Viét Nam cu tra & trong nudc),
Thé thuong tra hodc Thé tam tra hodc Ching nhan tam tra (d6i véi nguoi nudc ngoai thudng tra
hodc tam tra tai Viét Nam két hon véi nhau).

* Ngodi gidy to néu trén, tity tirng trwong hop, bén nam, bén nir phdi nép gidy to twong
ung sau ddy:

- Pi voi cong dan Viét Nam dang phuc vu trong cac lyc lugng vi trang hodc dang lam
viéc ¢o lién quan tryc tiép dén bi mat Nha nudc thi phai nop gidy x4c nhéan ciia co quan, td chiic
quan ly nganh céap trung wong hoéc cap tinh, xac nhan viéc ngudi d6 két hon véi nguoi nude
ngoai khong anh huong dén bao vé bi mat Nha nudc hodc khong trai voi quy dinh cua nganh do;

- béi véi cong dan Viét Nam da ly hon tai co quan co tham quyén cta nudc ngoai thi phai
ndp Gidy xac nhan vé viéc da ghi vao s6 ho tich viéc ly hon da tién hanh & nudc ngoai theo quy
dinh cua phap luat Viét Nam;

- Pbi vo1 cong dan Viét Nam ddng thoi c6 quoc tich nudc ngoai thi con phai co gidy to
chtng minh vé tinh trang hon nhan do co quan c6 thim quyén ciia nudc ngoai cap,

- P61 voi ngudi nude ngoai khong thuong trii tai Viét Nam thi phai co gidy do co quan co
tham quyén cua nudc ngoai xac nhan nguoi d6 c6 di didu kién két hon theo phap luat ciia nude
do;

- Pbi v6i nguoi nude ngoai da ly hon voi cong dan Vi€t Nam tai co quan co tham quyén
clia nudc ngoai thi phai ndp Gidy xac nhan vé viée ghi vao so ho tich viéc ly hon da tién hanh &
nudc ngoai theo quy dinh cua phap luat Viét Nam.
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- Trong viéc két hon gitra cong dan Viét Nam voi nguoi nuée ngoai, néu duong sy thudce
mot trong cac truong hop sau thi phai den Trung tam tu van, hd trg hon nhan va gia dinh c6 yéu
t6 nudc ngoai dé duoc tu van, hd tro va cip Gidy xac nhén:

+ Hai bén chénh léch nhau tir 20 tudi tré én;

+ Nguoi nudc ngoai két hon 1an thir ba hodc di két hon va ly hon véi vo hodc chong 1a
cong dan Viét Nam,;

+ Hai bén chua hiéu biét vé hoan canh gia dinh, hoan canh c4 nhan ctia nhau; khong hiéu
biét vé ngon ngit, phong tuc, tap quéan, van hoa, phap luat vé hon nhan va gia dinh ciia mdi nudc.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Thoi han giai quyét viée dang ky két hon tai Viét Nam khong qua
25 ngay, ké tir ngdy S& Tu phap nhan du hd so hop 1€ va 1¢ phi. Trudng hop SO Tu phép yéu cau
co quan cong an xac minh theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 10 cua Nghi dinh s6 24/2013/ND-CP
ngay 28/3/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua Luat Hon nhan va gia
dinh vé quan hé hon nhan va gia dinh ¢ yéu t6 nudc ngoai thi thoi han dugc kéo dai khong quéa
10 ngay lam viéc.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: UBND tinh Phu Yén.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
S¢ Tu phap.

¢) Co quan tryuc tiép thuc hién TTHC: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Cong an tinh Phit Yén.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Glay ching nhan két hon.

+ L& phi: Mtrc thu: 1.000.000d; theo Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007
ctia UBND tinh Phti Yén vé viéc quy dinh mirc thu 1¢ phi ho tich.

+ Tén mAu don, mu t& khai: To khai déng ky két hon Mau TPHT-2013-TKDKKH ban
hanh kém theo Thong tw 56 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 cua Bo Tw phdp sua doz bé sung
mét s6 diéu cia Thong tw s6 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua Bé Tu phdp vé viéc ban
hanh va hwéng dan ghi chép, leu trit, sie dung s6, biéu mau hé tich va Théng tw s6 05/2012/TT-
BTP ngay 23/5/2012 cua Bé Tw phdp sira doi, bé sung mot so diéu cia Théng tw so
08.a/2010/TT-BTP.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Gidy to do co quan c6 thdm quyén ctia nudc ngoai 1ap, cip hodc xac nhan phai dugc hop
phép hoéa lanh sy, dich ra tiéng Viét va chung thuc chitr ky cua nguoi dich; trir truong hop dugce
mién hop phép hoa lanh sy theo didu wdc qudc té ma Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam la
thanh vién hodc theo nguyén tic co di c6 lai.

- Ban sao gidy to trong hd so phai dugc ching thuc hop 18; truong hop ban sao gidy to
khong ¢ chimg thyc thi phai xuét trinh ban chinh dé d6i chiéu.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat hon nhan va gia dinh s 22/2000/QH10 ngay 09/6/2000 ctia Qubc hoi;

- Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 cia UBND tinh Pha Yén vé viéc
quy dinh mirc thu 1¢ phi ho tich;

- Thong tu s6 08.2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 cua Bo Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trir, str dung s6, biéu mau ho tich;

- Thong tu so 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 ctia BO Tu phap stra 601 bd sung mot s6
diéu cia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ctia Chinh phii vé sira ddi, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh vé ho tich, hén nhan va gia dinh va ching thuc;
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- Nghi dinh s6 24/2013/ND-CP ngay 28/3/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tlet thi hanh
mot s6 diéu ctia Luat Hon nhan va gia dinh vé quan hé hon nhan va gia dinh ¢6 yéu td nudce ngoai
thi thoi han duoc kéo dai khong qua 10 ngay lam viée.

- Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ctia B Tu phap sira d6i, bo sung mot sd
diéu cua Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s6, biéu mau ho tich va Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 cua BO Tu phap sta dbi, bd sung mot sd diéu ciia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Thong tu s6 22/2013/TT-BTP ngay 31/12/2013 cia Bo Tu phap quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot s6 diéu cuia Nghi dinh sé 24/2013/ND-CP ngay 28/3/2013 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Hon nhan va gia dinh vé quan hé hon nhén va gia
dinh ¢ yéu t6 nudc ngoai.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HDND ngay 12/12/2013 ciia HDND tinh Pha Yén stra doi,
bd sung Nghi quyét s6 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, muc thu,
quan ly, str dung tién phi va I¢ phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh s6 15/2013/Qb- UBND ngay 05/6/2013 cua UBND tinh Phi Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhén, gidi quyét va tra két qua ho so thu tuc hanh chinh theo co ché mot
cira, co ché mot cira lién thong tai cac so, ban, nganh thuoc UBND tinh Phu Yén.

5. Thi tuc ding ky lai viéc két hon ¢ yéu td nwée ngoai

+ Trinh tu thyc hién:

Buéc 1. Ca nhan chuan bi ho so theo quy dinh cua phap luat.

Buéc 2. Nop hd s0 tai BO phén tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 ctia Ho so:

+ Truong hop ho so hop 16 thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Trudng hop ho so thiéu, khong hop 18 thi viét phiéu huéng dan bd sung hd so hodc 1am
lai ho so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 1€, duong su ndp 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo cac bude sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chit
nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai B phan tiép nhén va tra két qua tai S& Tu phap

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so, bao gf)m

- To khai dang ky lai viéc két hon (Theo mau quy dinh).

- Xuét trinh ban sao Glay chimg nhén két hon da cap hop 1€ trude day (néu c6), néu khong
con ban sao Gidy chimg nhan két hon thi Vlet ban cam doan vé viéc da dang ky nhung khong con
luu duge s6 ho tich va chiu trach nhiém vé noi dung cam doan.

b) S6 luong ho so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyet

03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du gidy to hop 1&. Truong hop can xac minh, thi thoi
han giai quyét kéo dai thém khong qua 03 ngay lam viéc.

+Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu cé):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.
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+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Gidy ching nhan két hon.

+ L¢ phi: Mtrc thu: 500.0004.

- Tén mau don, mau to khai: Mdu To khai TP/-HT-2012-TKDKLVKH ban hanh kém theo
Théng tw s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ciia Bé Tuw phdp sira doi, b6 sung mét sé diéu cia
Théng tu 56 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ciia B¢ Tuw phdp vé viéc ban hanh va hwéng dan
ghi chép, luu tri¥, sir dung s6, biéu mau hé tich va Théng tw s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012
ciia Bé Tuw phép sira doi, bé sung mot sé diéu ciia Thong twe s6 08.a/2010/TT-BTP.

+ Yéu cﬁu, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Ban cam doan phai c6 xéc
nhan cta 02 nguoi lam chimg biét rd vé viéc da dang ky va co xac nhan cia UBND cip x3 vé chir
ky cta 02 nguoi lam chimg.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 vé dang ky va quan 1y ho tich;

- Quyét dinh s 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 cia UBND tinh Pha Yén vé viéc
quy dinh muc thu I¢ phi hd tich;

- Théng tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/06/2008 hudng din thuc hién mot sd quy dinh
ctia Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 ctia Chinh phu vé ding ky va quan 1y ho tich;

- Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia B6 Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trir, sir dung s6, biéu mau ho tich;

- Thong tu so 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cta Bo Tu phap stra 601 bd sung mot s6
diéu ctia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ciia Chinh phii vé sira ddi, bo sung mot
sO diéu cia cac Nghi dinh vé ho tich, hon nhan va gia dinh va chung thuc;

- Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ctiia B Tu phap sira 601 b6 sung mot sd
diéu ctua Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
hudng dan ghi chép, luu trit, sir dung s6, biéu mau ho tich va Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 ctia B6 Tu phép stra d6i, bo sung mot sb diéu cuia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HDND ngay 12/12/2013 ciia HDND tinh Pha Yén stra doi,
bd sung Nghi quyét s6 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, muc thu,
quan ly, str dung tién phi va I¢ phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh s6 15/2013/Qb- UBND ngay 05/6/2013 cua UBND tinh Phi Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhén, gidi quyét va tra két qua ho so thu tuc hanh chinh theo co ché mot
cira, co ché mot cira lién thong tai cac so, ban, nganh thuoc UBND tinh Phu Yén.

6. Thi tuc ding ky khai tir ¢6 yéu ¢ mre ngoai

+ Trinh tu thyc hién:

Buéc 1. Chuan bi hd so theo quy dinh cua phap luat.

Buéc 2. Nop hd s0 tai BO phan tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 ctia Ho so:

+ Truong hop ho so hop 16 thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

_ + Trudng hop ho so thiéu, khong hop 16 thi viét phiéu huéng dan bd sung hd so hodc lam
lai ho so.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chii nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhén va tra két qua theo cac budce sau:

- Nop gidy hen.

- Nhan két qua.

Thoi gian tra ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trix thir 7, chu
nhat, ngay 1&, Tét).

+ Céch thirc thuc hién: Truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua tai S& Tu phap.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan ho so, bao gém:
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- To khai (Theo mau quy dinh).

- Giy bao tir hodc gidy to thay cho Gidy béo tir theo quy dinh tai Diéu 22 ciia Nghi dinh
56 158/2005/ND-CP.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Giai quyét ngay trong ngay. Truong hop can xac minh, thi thoi han
giai quyét kéo dai khong qua 03 ngay lam viéc.

+Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Gidy ching ti.

+ Lé phi (néu c6): Khong quy dinh.

+ Tén mau don, mau t& khai: Mau To khai TP/-HT-2012-TKKTNN ban hanh kém theo
Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ctia Bo Tu phap stra doi, bd sung mot sb diéu cua
Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 cta Bo Tu phép vé viée ban hanh va hudng dan
ghi chép, luu trir, st dung s6, biéu mau ho tich va Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012
ctia BO Tu phép stra doi, bd sung mot sé diéu cia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 vé dang ky va quan 1y h tich.

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/06/2008 huéng dan thyuc hién mot sb quy dinh
ctia Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cta Chinh phu vé dang ky va quan 1y ho tich.

- Thong tu s6 08.2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia Bo Tu phép vé viéc ban hanh va
hudng dan ghi chép, luu trit, str dung s0, biéu mau ho tich.

- Thong tur s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cua B Tu phép sira d6i, bo sung mot s6
diéu ctua Théng tu sb 08.a2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia Bo Tu phép vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, sir dung s0, biéu mau ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ctia Chinh phu vé stra doi, b6 sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh vé& ho tich, hon nhan va gia dinh va chimg thuc;

- Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 cua Bo Tu phap sura 601 bd sung mot s6
diéu ciia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, str dung so, biéu mau ho tich va Thong tu sb 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 cia B Tu phap sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HPND ngay 12/12/2013 cia HDND tinh Phu Yén stra doi,
b6 sung Nghi quyét sb 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, mirc thu,
quan 1y, str dung tién phi va 18 phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh sé 15/2013/QB-UBND ngay 05/6/2013 ciia UBND tinh Pht Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhan, giai quyét va tra két qua hd so tha tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, co ché mot cira lién thong tai cac so, ban, nganh thugc UBND tinh Pha Yén.

7. Thi tuc ding ky lai viée tir ¢6 yéu t6 nwéc ngoai

+ Trinh tu thuc hién:

Buéc 1. Chuan bi hd so theo quy dinh cua phap luat.

Buée 2. Nop hd s0 tai B phan tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 cta Ho so:

+ Truong hop ho so hop 1¢ thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

_ + Trudng hop ho so thiéu, khong hop 1¢ thi viét phiéu hudng dan bo sung ho so hodc lam
lai ho so.
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- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo cac budc sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chit
nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai B phéan tiép nhén va tra két qua tai S& Tu phép.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so, bao gdm:

- To khai dang ky lai viéc tir (Theo mau quy dinh).

- Xuét trinh ban s20 Gidy chimg tur da cap hop 1€ trude day (néu c6), néu khong con ban
sao Gidy chung tir thi Vlet ban cam doan vé viéc da dang ky nhung khong con luu duoc s6 ho tich
va chiu trach nhiém vé noi dung cam doan.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: 3 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du gidy to hop 18. Truong hop
can x4c minh, thi thoi han giai quyét kéo dai thém khong quéa 3 ngay lam viéc.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S& Tu phép.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Gidy ching tir.

+ L¢ phi (neu c0): Khong quy dinh.

+ Tén mau don, mau to khai: Mau T& khai TP/-HT-2012-TKDKLVT ban hanh kem theo
Thong tu sb 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ciia B6 Tu phép sira d6i, bd sung mot sé diéu cta
Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 caa B6 Tu phap vé viéc ban hanh va huéng dan
ghi chép, luu trit, sir dung s6, biéu mau ho tich va Thong tu sb 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012
ctia B6 Tu phap stra d6i, bo sung mot sb diéu cua Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

+ Yéu cﬁu, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Ban cam doan phéi c6 xéc
nhan cta 02 nguoi lam chimg biét rd vé viéc da dang ky va co xac nhan cia UBND cip x3 vé chir
ky cta 02 nguoi lam chimg.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 vé dang ky va quan 1y ho tich;

- Théng tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/06/2008 hudng din thuc hién mot sd quy dinh
ctia Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 ctia Chinh phu vé ding ky va quan 1y ho tich;

- Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia B6 Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, sir dung s0, biéu mau ho tich;

- Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cua BO Tu phap stra doi, bo sung mot sd
didu cia Thong tu sb 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ciia Bo Tu phap vé viéc ban hanh va
hudng dan ghi chép, luu trit, str dung s0, biéu mau ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ciia Chinh phii vé sira ddi, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh vé ho tich, hén nhan va gia dinh va ching thuc;

- Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ctia B Tu phap sira d6i, bo sung mot sd
diéu ctua Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s6, biéu mau ho tich va Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 ctia B6 Tu phép stra d6i, bo sung mot sb diéu cuia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.
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- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HPND ngay 12/12/2013 cia HDND tinh Phu Yén stra d6i,
b6 sung Nghi quyét sb 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé& quy dinh danh muc, mirc thu,
quan 1y, str dung tién phi va 18 phi trén dja ban tinh.

- Quyét dinh sé 15/2013/QB-UBND ngay 05/6/2013 ciia UBND tinh Pht Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhn, giai quyét va tra két qua hd so tha tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, co ché mét ctra lién thong tai cac s¢, ban, nganh thugc UBND tinh Pha Yén.

8. Thi tuc Ping ky, chAm dit viéc giam hd cé yéu t6 nwéc ngoai

+ Trinh ty thyc hién:

Buwéc 1: Chuén bj hd so theo quy dinh cta phap luat.

Buée 2. Nop hd s0 tai B phan tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 1& cia Ho so:

+ Truong hop ho so hop 1¢ thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Truong hop ho so thiéu, khong hop 1é thi viét phiéu hudng dan bd sung ho so hodc 1am
lai hd so.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo cac budc sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chit
nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai B phan tiép nhén va tra két qua tai S& Tu phép.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so, bao gdm:

a.l) bang ky viéc gidm ho:

bang ky gidm ho gilra cong dan Viét Nam va nguoi nudc ngoai cung cu tra tai Viét Nam
dugc thuc hién tai S6 Tu phap, noi cu tra cia nguoil giam hd hoac nguoi dugce giam ho. Ho so
gom:

- To khai (Theo mau quy dinh);

- Glay ctr giam ho do ngudi cir giam ho 1ap, néu co nhidu nguoi cung cir mot nguoi lam
giam ho thi tat ca phai cung ky vao Gidy cir giam hd.

a.2) Cham dirt giam ho:

Nguoi yéu cau cham dut viée giam ho phai ndp cac gidy to sau:

- To khai (theo mau) dang ky chim dut viée gidam ho;

- Quyét dinh cong nhan viéc giam hg;

- Céc gidy tO can thiét chimg minh du diéu kién chdm dit viéc giam ho.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét:

- Pdi voi viée dang ky giam ho: 5 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan day du hd so hop 8.

- Ddi véi viee dang ky chdm dut giam ho: 03 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan du gidy to
hop 1&. Trudng hop can xac minh, thi thoi han giai quyét kéo dai thém khong qua 03 ngay lam
viéc.

+Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thue hién thu tyc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan viéc gidm ho; Quyét dinh
cong nhan cham dat viée giam ho.
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+ L¢ phi (neu c0): Khong quy dinh.

+ Tén mau don, mau t¢ khai:

- Péi véi viée dang ky giam ho: Mau To khai TP/-HT-2012-TKGH ban hanh kém theo
Thong tu sb 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ciia B6 Tu phép sira d6i, bd sung mot sé diéu ctia
Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va huéng din
ghi chép, luu trit, sir dung 6, biéu mau ho tich va Thong tu sé 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012
ctia B6 Tu phap stra d6i, bo sung mot sb diéu cua Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Pdi véi viée dang ky cham dat giam ho: Mau T khai TP/-HT-2012-TKCDGH ban
hanh kem theo Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 cua B Tu phap sta c'1‘01 bd sung
mot s6 diéu cta Théng tu s6 08.2/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban
hanh va hudng dan ghi chép, luu trix, sir dung sd, biéu mau ho tich va Thong tu s6 05/2012/TT-
BTP ngay 23/5/2012 ctia B§ Tu phép sta déi, b6 sung mot sd diéu cua Thong tu sd
08.2/2010/TT-BTP.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- B§ luat Dan sy nam 2005.

- Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 ctia Chinh phi vé ding ky va quan 1y ho
tich.

- Thong tu s6 08.2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia Bo Tu phép vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Thong tu s6 05/TT-BTP ngay 23/5/2012 cia Bo Tu phap sira doi, bo sung mot s6 dicu
ctia Thong tu sb 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia Bo Tu phap vé viéc ban hanh va hudng
dan ghi chép, luu trlr, st dung s0, biéu mau ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ctia Chinh phu vé stra doi, b sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh vé& ho tich, hon nhan va gia dinh va chimg thyc.

- Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 cua Bo Tu phap sura 601 bd sung mot s6
diéu ciia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, str dung so, biéu mau ho tich va Thong tu sb 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 ctia B Tu phép sira d6i, bd sung mot s didu ciia Thong tur s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HPND ngay 12/12/2013 cia HDND tinh Phu Yén stra d6i,
b6 sung Nghi quyét sb 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé& quy dinh danh muc, mirc thu,
quan ly, su dung tién phi va 1¢ phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh s6 15/2013/Qb- UBND ngay 05/6/2013 cia UBND tinh Phii Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhan, giai quyét va tra két qua hd so tha tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, co ché mot cira lién thong tai cac so, ban, nganh thuéc UBND tinh Phu Yén.

9. Thi tuc ghi vao so6 h tich viéc két hon cia cong dan Viét Nam da dang ky tai co
quan c6 thAm quyén ciia nwéc ngoai

+ Trinh tu thyc hién:

Buéc 1. Chuan bi hd so theo quy dinh cua phap luat.

Buéc 2. Nop hd s0 tai BO phén tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 cta Ho so:

+ Truong hop ho so hop 16 thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Truong hop ho so thiéu, khong hop 18 thi viét phiéu huéng dan bd sung hd so hodc lam
lai ho so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 1€, duong su ndp 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo cac bude sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, cha
nhat, ngay 18, Tét).
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+ Céch thirc thuc hién: Truc tiép tai BO phén tiép nhan va tra két qua tai S& Tu phap.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan ho so, bao gém:

- To khai ghi vao s6 viée két hon (theo mau quy dinh);

- Ban sao gidy to chiing nhan vige két hon do co quan co thAm quyén ctia nudc ngoai cip;

- Ban sao mot trong cac glay to dé chimg minh v& nhén than cua 02 bén nam nir, nhu
Gidy ching minh nhan dan, HY chleu hodc giay to hop 1€ thay the

- Ban sao s6 ho khau hodc s6 tam tri ctia nguoi ¢6 yéu cau.

Truong hop céng nhéan viéc két hon giita cong dan Viét Nam v6i ngudi nudc ngoai ma
trude do cong dan Viét Nam hodc nguodi nude ngoai da ly hon vai cong dan Viét Nam tai co quan
c6 thidm quyén cua nudc ngoai thi phai ndp Gidy xac nhan vé viéc ghi vao sb ho tich viée ly hon
da tién hanh & nudc ngoai theo quy dinh cua phép luat Viét Nam.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy S& Tu phap nhan dii hod so hop 18 va
1¢ phi. Trong trudng hop can phai xac minh thi thoi han duoc kéo dai khong qua 05 ngay lam
viéc.

+ Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Gléy x4c nhan vé viéc da ghi chu vao sd cac viée ho tich di dang ky trudc co quan co
thim quyén nudc ngoai.

- Gidy chimg nhén két hon, trong truong hop Ve nudc thuong tra.

+ L& phi: Mtrc thu: 50.000d; theo Quyét dinh sé 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 vé
viéc quy dinh muc thu 1€ phi hd tich.

+ Tén mau don, mau t& khai: Mau To khai ghi vao s6 dé cong nhan viéc két hon da ding
ky tai co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai TP/-HT-2013-TKGCKH ban hanh kem theo Thong
tu so 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ctia B Tu phap sura 601 b6 sung mot s didu ciia Thong
tu s6 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va huéng din ghi
chép, luu trit, sir dung s0, biéu mau ho tich va Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cta
Bo Tu phap stra doi, bd sung mot s6 diéu ciua Thong tu sé 08.a/2010/TT-BTP.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6):

Viéc két hon gitta cong dan Viét Nam voi nhau hodc voi nguol nudc ngoai da duge giai
quyét tai co quan c6 tham quyén ciia nudc ngoai ¢ nudc ngoai, phu hop voi phap luat cua nude
d6 thi dugc cong nhan tai Viét Nam, néu vao thoi diém két hén, cong dan Vi¢t Nam khong vi
pham quy dinh cta phép luat Viét Nam vé diéu kién két hon.

Truong hop co vi pham phap luat Viét Nam vé diéu kién két hon, nhung vao thoi diém
yéu cau cong nhan viéc két hon, ‘héu qua cua vi pham do da duoc khic phuc hodc viée cong nhan
két hon 1a c6 loi dé bao vé quyén loi ctia phu nir va tré em thi viéc két hon d6 ciing duge cong
nhéan tai Viét Nam.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 ctia Chinh phi vé ding ky va quan 1y ho
tich.

- Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 cia UBND tinh Phu Yén vé viéc
quy dinh muc thu 1€ phi hd tich.

- Thong tu s6 08.2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia Bo Tu phép vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, str dung s0, biéu mau ho tich.
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- Thong tu so 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cta Bo Tu phap stra 601 bd sung mot s6
diéu cia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ciia Chinh phii vé sira ddi, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh vé ho tich, hon nhan va gia dinh va ching thyc.

- Nghi dinh s6 24/2013/ND-CP ngay 28/3/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot sd diéu cua Luat Hon nhan va gia dinh vé& quan hé hon nhan va gia dinh c6 yéu té nudc
ngoai.

- Thong tu sb 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 cua Bo Tu phap sta 601 bd sung mot s6
diéu ctia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, str dung so, biéu mau ho tich va Thong tu sb 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 cia B6 Tu phap sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Thong tu sé 22/2013/TT-BTP ngay 31/12/2013 ctua B Tu phap quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh s6 24/2013/ND-CP ngay 28/3/2013 ctia Chinh phit
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat Hon nhan va gia dinh vé quan hé hon nhéan va gia
dinh c6 yéu té nudc ngoai.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HPND ngay 12/12/2013 cia HDND tinh Phu Yén stra d6i,
b6 sung Nghi quyét sb 75/2007/NQ-HDND ngay 19/7/2007 vé& quy dinh danh muc, mirc thu,
quan ly, su dung tién phi va 1¢ phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh s6 15/2013/Qb- UBND ngay 05/6/2013 cia UBND tinh Phii Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhan, giai quyét va tra két qua hd so tha tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, co ché mot cira lién thong tai cac so, ban, nganh thuéc UBND tinh Pha Yén.

10. Thi tuc Ghi vao so hd tich viéc sinh, tir, két hon, nhan cha, me, con, nudi con
nudi ciia cdng dan Viét Nam di ding Ky tai co' quan cé thim quyén ciia nwéc ngoai (khi vé
nudc thuong tra)

+ Trinh ty thyc hién:

Buwéc 1. Chuan bi hd so theo quy dinh cua phap luat.

Buéc 2. Nop hd s0 tai B phan tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 1¢ ciia ho so:

+ Truong hop ho so hop 1¢ thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Truong hop ho so thiéu, khong hop 1é thi viét phiéu hudng dan bd sung ho so hodc 1am
lai hd so.

- Sau khi kiém tra hd so hop 18, duong su nop 1 phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chii nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhén va tra két qua theo cac budce sau:

- Nop gidy hen.

- Nhan két qua.

Thoi gian tra ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trix thir 7, chu
nhat, ngay 1&, Tét).

+ Cach thtrc thyc hién: Truc tiép tai BO phan tiép nhén va tra két qua tai S¢ Tu phap hoac
gui qua hé théng buu chinh (riéng viéc két hon, chan cha, me, con phai truc tiép nop hd S0).

+ Thanh phﬁn, sb luong ho so:

a) Thanh phan hd so, bao gdm:

- Xuét trinh ban chinh hodc ban sao gidy t& ho tich can ghi.

- Riéng dbi voi ghi vao so dé cong nhan viéc két hon cta cong dan Viét Nam da dang ky
tai co quan c6 thAm quyén ctia nudc ngoai thi con phai nop To khai (Theo mau quy dinh).

b) SO lwong ho so: 01 bg.

+ Thot han giai quyét:

- Giai quyét ngay trong ngdy. Truong hop cin xac minh, thi thoi han giai quyét kéo dai
khong qua 03 ngay lam viéc .
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- Riéng ddi véi ghi vao s6 dé cong nhan viéc két hon cua cong dan Viét Nam da dang ky
tai co quan c6 thim quyén ctia nudc ngoai thi thot han giai quyét 1a 05 ngay lam viéc, truong hop
can x4c minh, thi thoi han giai quyét kéo dai thém khong qua 05 ngay lam viéc.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phép.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Ban chinh gidy to ho tich méi.

+ L& phi: Mtrc thu: 50.000d; theo Quyét dinh sé 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 vé
viéc quy dinh muc thu 1€ phi ho tich.

Riéng viéc ghi cha viéc nudi con nudi mién thu 1é phi theo quy dinh tai Nghi dinh sb
19/2011/ND-CP ngay 21/3/2011 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat
Nudi con nuoi.

+ Tén mau don, mau t& khai: Mau T khai ghi vao so dé cong nhan viéc két hon da diang
ky tai co quan c6 tham quyén ciia nudc ngoai TP/-HT-2013-TKGCKH ban hanh ‘kém theo Thong
tw SO 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 cua Bo Tw phap sva d‘oz bé sung mét sé diéu ciia Thong
tw s6 08.a/2010/TT-BTP ‘ngay 25/3/2010 cua Bo Tw phap vé viéc ban hanh va hwéng dan ghi
chép, leu triz, sir dung s6, biéu mau hé tich va Théng tw s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cia
Bé Tw phap sira doi, bé sung mét sé diéu ciia Théng tie s6 08.a/2010/TT-BTP.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 158/2005/NB-CP ngay 27/12/2005 ctia Chinh phu vé dang ky va quan 1y ho
tich.

- Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 cia UBND tinh Pha Yén vé viéc
quy dinh muc thu 1€ phi hd tich.

- Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia B6 Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, sir dung s0, biéu mau ho tich.

- Nghi dinh s6 19/2011/ND-CP ngay 21/3/2011 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
mét sb diéu cua Luat Nudi con nudi.

- Thong tu so 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cta BO Tu phap stra 601 bd sung mot s6
diéu ctia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ciia Chinh phii vé sira ddi, bo sung mot
sO diéu cia cac Nghi dinh vé ho tich, hon nhan va gia dinh va ching thuc.

- Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ctiia B Tu phap sira 601 b sung mot sd
diéu ctua Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
hudng dan ghi chép, luu trit, sir dung s6, biéu mau ho tich va Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 ctia B6 Tu phap stra d6i, bo sung mot s diéu cuia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HDND ngay 12/12/2013 ciia HDND tinh Pha Yén stra doi,
bd sung Nghi quyét s6 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, muc thu,
quan ly, str dung tién phi va I¢ phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh s6 15/2013/Qb- UBND ngay 05/6/2013 cua UBND tinh Phi Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhén, gidi quyét va tra két qua ho so thu tuc hanh chinh theo co ché mot
cira, co ché mot cira lién thong tai cac so, ban, nganh thuoc UBND tinh Phu Yén.

11. Thi tuc ghi vao so hd tich viéc nhan cha, me, con ciia cong dan Viét Nam di
ding ky tai co quan c¢6 thim quyén ciia nwée ngodi (khdng vé nuede thirong trii).

+ Trinh ty thuc hién:

Buéc 1. Chuan bi hd so theo quy dinh ctia phap luét.
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Budc 2. Nop ho so tai Bo phan tiép nhén va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 cta Ho so:

+ Truong hop ho so hop 16 thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Trudng hop ho so thiéu, khong hop 18 thi viét phiéu huéng dan bd sung hd so hodc 1am
lai ho so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 1€, duong su ndp 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo cac budc sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chii
nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai B phan tiép nhén va tra két qua tai S& Tu phép.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so, bao gdm:

- To khai ghi vao s6 viéc nhdn cha, me, con (theo mau quy dinh);

- Ban sao giéy to cong nhan viéc nhan cha, me, con do co quan ¢o tham quyén cua nudc
ngoai cap;

- Ban sao mdt trong cac giéy to dé ching minh vé nhén than ctia ngudi c¢6 yéu cau, nhu
Gidy ching minh nhan dan, HO chleu hodc giay to hop 1¢ thay the

- Ban sao s6 ho khau hodc s6 tam tri ctia nguoi ¢6 yéu cau.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so hop 18 va 1& phi.
Truong hop phai xac minh thi thoi han dugc kéo dai khong qua 05 ngay lam viéc.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phép.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryuc tiép thuc hién TTHC: S¢ Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tyc hanh chinh: Gidy x4ac nhan vé viéc da ghi cht vao sb cac viéc
hd tich (theo mau quy dinh).

+ L& phi: Mtc thu: 50.000d; theo Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 vé
viéc quy dinh murc thu 1€ phi ho tich.

+ Tén mau don, mau to khai:

- Mau To khai ghi vao s6 ho tich viéc nhan cha, me, con di dugc giai quyét tai co quan co
thAm quyén cta nudc ngoai TP/-HT-2013-TKGCCMC ban hanh kém theo Théng tw s6
09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ciia B6 Tu phap sira doi, bo sung mét sé diéu ciia Thong tw s6
08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ciia B Tw phdp vé viéc ban hanh va hwéng dan ghi chép, lieu
trit, sit dung s6, biéu mau hé tich va Théng tw s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 ciia B¢ Tw
phdp sira déi, bo sung mét s6 diéu ciia Thong tw s6 08.a/2010/TT-BTP.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 ctia Chinh phi vé ding ky va quan 1y ho
tich.

- Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 cia UBND tinh Phu Yén vé viéc
quy dinh muc thu 1€ phi hd tich.

- Thong tu s6 08.2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia Bo Tu phép vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.
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- Thong tu so 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cta Bo Tu phap stra 601 bd sung mot s6
diéu cia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ciia Chinh phii vé sira ddi, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh vé ho tich, hon nhan va gia dinh va ching thyc.

- Nghi dinh s6 24/2013/ND-CP ngay 28/3/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot sd diéu cua Luat Hon nhan va gia dinh vé& quan hé hon nhan va gia dinh c6 yéu té nudc
ngoar.

- Thong tu sb 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 cua Bo Tu phap sta 601 bd sung mot s6
diéu ctia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, str dung so, biéu mau ho tich va Thong tu sb 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 ciia B6 Tu phap sira d6i, bd sung mot sé diéu cia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HPND ngay 12/12/2013 cia HDND tinh Phu Yén stra d6i,
b6 sung Nghi quyét sb 75/2007/NQ-HDND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, mirc thu,
quan 1y, str dung tién phi va 18 phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh sé 15/2013/QB-UBND ngay 05/6/2013 ciia UBND tinh Pht Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhan, giai quyét va tra két qua hd so tha tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, co ché mét ctra lién thong tai cac s¢, ban, nganh thugc UBND tinh Pha Yén.

12. Thi tuc thay doi, cai chinh hd tich, xac dinh lai dan tc, xac dinh lai gi6i tinh, bo
sung hd tich, diéu chinh hd tich dp dung ddi véi cong dian Viét Nam dinh cw ¢ nwéc ngoai,
ngwdi nwée ngoai trude diy di ding ky hé tich trude co quan cé thim quyén ciia Viét Nam

+ Trinh ty thyc hién:

Buwéc 1. Chuan bi hd so theo quy dinh cua phap luat.

Buée 2. Nop hd s0 tai B phan tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 cia Ho so:

+ Truong hop ho so hop 1¢ thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Truong hop ho so thiéu, khong hop 1é thi viét phiéu hudng dan bd sung ho so hodc 1am
lai ho so.

- Sau khi kiém tra hd so hop 18, duong su nop 1 phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chii nhat, ngay 18, Tét).

Buée 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhén va tra két qua theo cac budce sau:

- Nop gidy hen.

- Nhan két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trix thir 7, chu
nhat, ngay 1&, Tét).

+ Céach thuc thuc hién:

Co thé truc tiép hodc ndp hd so tai Bo phan tiép nhén va tra két qua tai S& Tu phap hodc
qua hé théng buu chinh. Riéng ddi voi viéc thay doi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan tdc, x4c
dinh lai gi¢i tinh, bd sung ho tich, diéu chinh ho tich cho céng dan Viét Nam dinh cu ¢ nude
ngoai; hodc viéc cai chinh hd tich, xac dinh lai gi6i tinh, bd sung ho tich, d1éu chinh ho tich cho
nguol nudc ngoai trude day da dang ky khai sinh truée co quan c6 thim quyén cua Viét Nam, thi
phai tryc tiép nop hod 50.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan ho so, bao gém:

- To khai (theo mau quy dinh).

- Xuét trinh ban chinh Gidy khai sinh ctia ngudi can thay doi, cai chinh ho tich, xac dinh
lai dan tdc, xac dinh lai gidi tinh, bd sung hd tich, diéu chinh ho tich va céac giéy to lién quan dé
lam can cu cho vi¢c thay ddi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc, xac dinh lai gidi tinh, bod
sung ho tich va diéu chinh ho tich.
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- Pbi voi truong hop xéac dinh lai gidi tinh, thi phai nop Gidy chimg nhan y té do Co so
kham bénh, chita bénh dugc phép can thiép y té dugc xac dinh lai gidi tinh theo quy dinh cua
Nghi dinh s 88/2008/ND-CP ngay 05/8/2008 ctia Chinh phu vé xéc dinh lai gidi tinh.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét:

+ 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du gidy to hop 18. Truong hop can xac minh, thi thoi
han giai quyét kéo dai thém khong qua 05 ngay lam viéc.

+ Riéng d6i voi truong hop diéu chinh ho tich, thi giai quyét ngay trong ngiy, néu nhan
hd so sau 15 giod thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryuc tiép thuc hién TTHC: S¢ Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thay ddi, cai chinh ho tich, xac dinh
lai dan tdc, x4c dinh lai gidi tinh.

+ Lé phi: Murc thu: 100.000d; theo Quyét dinh sé 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007
vé viéc quy dinh muc thu 1& phi ho tich va Quyét dinh sé 706/QD-UBND ngay 28/5/2010 cua
UBND tinh Phti Yén vé viéc cong b loai bo, thay thé, stra d6i, bo sung thu tuc hanh chinh thudc
thim quyén giai quyét cia UBND tinh Phu Yén.

+ Tén mau don, mau to khai:

- Mau To khai dang ky viéc thay ddi, cai chinh ho tich, x4c dinh lai dan tdc, xac dinh lai
gidi tinh, bo sung ho tich trong Giy khai sinh TP/-HT- 2012-TKTD, CCHT;

- MAu To khai diéu chinh ndi dung trong cic gidy to ho tich khac (khong phai la Gidy
khai sinh) TPHT-2012-TKDCHT ban hanh kém theo Théng tu s6 05/TT-BTP ngay 23/5/2012
ctia Bo Tu phép stra d6i, bd sung mot sd didu ciia Thong tu s6 08.2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010
ctia B6 Tu phéap vé viéc ban hanh va hudng dan ghi chép, luu trit, str dung s6, biéu mau ho tich.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Vi¢c thay ddi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan tdc, xac dinh lai gidi tinh, bo sung hg
tich cho nguoi chua thanh nién hodc nguoi mét nang lyc hanh vi dan sy dugc thyc hién theo yéu
cau ctia cha, me hodc nguoi giam ho.

- Viéc thay ddi ho, tén cho nguoi tu du 09 tudi tré 1én va xac dinh lai dan téc cho nguoi
chua thanh nién tir da 15 tudi trd 1én, thi phai co y kién ciia nguoi d6 thé hién trong To khai;
truong hop xac dinh lai dan toc cho con dudi 15 tudi phai ndp van ban thoa thuan cia cha me vé
viéc xac dinh lai dan toc cho con.

- Ngudi ¢6 yéu cau phai tryc tiép ndp ho.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- B6 luat dan sy nam 2005.

- Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 vé dang ky va quan 1y h tich.

- Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 ciia UBND tinh Phu Yén vé viéc
quy dinh muc thu 1€ phi hd tich.

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/06/2008 hudng de~1n thyc hién mot sé quy dinh
cua Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cua Chinh phu vé dang ky va quan ly ho tich.

- Théng tu s6 08.2/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua Bo Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Thong tu s6 16.a/2010/TT-BTP ngay 08/10/2010 ctia B6 Tu phap vé viée sira doi biéu
mau ho tich ban hanh kém theo Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ciia Chinh phii vé sira ddi, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh vé ho tich, hon nhan va gia dinh va ching thyc.



CONG BAO/SH 16+17/Ngay 24-6-2014 61

-Thoéng tu s6 05/TT-BTP ngay 23/5/2012 caua Bo Tu phap sira 601 bd sung mot s6 diéu
ctia Thong tu s6 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va hudng
dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Nghi quyét b 92/2013/NQ-HDND ngay 12/12/2013 ciia HDND tinh Pha Yén stra doi,
bd sung Nghi quyét s6 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, muc thu,
quan ly, str dung tién phi va I¢ phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh s6 15/2013/Qb- UBND ngay 05/6/2013 cua UBND tinh Phi Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhén, gidi quyét va tra két qua ho so thu tuc hanh chinh theo co ché mot
cira, co ché mot cira lién thong tai cac so, ban, nganh thuoc UBND tinh Phu Yén.

13. Thi tuc dang ky nhin cha, me, con

+ Trinh tu thyc hién:

Buée 1. Ca nhan chuan bi ho so theo quy dinh cua phap luat.

Buéc 2. Nop hd s0 tai BO phén tlep nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 ctia Ho so:

+ Truong hop ho so hop 16 thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Trudng hop ho so thiéu, khong hop 18 thi viét phiéu huéng dan bd sung hd so hodc lam
lai ho so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 1€, duong su ndp 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buwéc 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo cac bude sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chit
nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai B phan tiép nhén va tra két qua tai S& Tu phép.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so, bao gdm:

- To khai ding ky nhan cha, me, con (theo mau quy dinh);

- Ban sao mot trong céc gidy to dé chimg minh vé nhan than, nhu Gidy ching minh nhan
dan hodc Ho chiéu (ddi voi cong dan Viét Nam cu tra & trong nude), Ho chiéu hoic gidy to co
gié tri thay thé nhu Gidy théng hanh hodc Thé cu trii (d6i voi ngudi nude ngoai va cong dan Viét
Nam dinh cu ¢ nudc ngoai);

- Ban sao Gidy khai sinh ctia ngudi duoc nhan 14 con trong trudng hop xin nhan con; cua
nguoi nhan cha, me trong trudng hop xin nhan cha, me;

- Can ctr chung minh quan hé cha, con hodc me, con (néu co);

- Ban sao s6 ho khau hodc s6 tam tra (d6i voi cong dan Viét Nam & trong nudc), ban sao
Thé thuong tra (déi v6i nguoi nude ngoai thuong tru tai Viét Nam) cua ngudi duge nhan 1a cha,
me, con.

b) SO lwong hd so: 01 bg.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 25 ngay, ké tir ngay S& Tu phap hoic co quan dai dién
nhan da hd so hop 1& va 1¢ phi. Truong hop can xac minh thi thoi han gidi quyét duoc kéo dai
khong qua 10 ngay lam viéc.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phép.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
S¢ Tu phap.

¢) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phéi hop (néu c6): UBND cép xa (niém yét).

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh céng nhan viéc nhan cha, me, con.
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+ Lé phi: Mtrc thu: 1.000.000d; theo Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007
vé viéc quy dinh muc thu 1¢ phi ho tich.

+ Tén mau don, mau to khai: To khai ding ky viéc nhan cha, me, con ky hiéu
TP/HTNNg-2010-CMC.1 ban hanh Théng tw s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ciia B Tw
phap sika d6i, b6 sung mét sé diéu cia Théng tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ciia Bé Tw
phdp vé viéc ban hanh va hwéng dan ghi chép, lwu trit, sit dung s6, biéu mdu ho tich va Thong tw
$6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 ciia B6 Tuw phdp sira doi, bé sung mét sé diéu cia Thong tw
56 08.a/2010/TT-BTP.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6):

- Viéc nhan cha, me, con gitta cong dan Viét Nam véi ngudi nude ngoai, gitta cong dan
Viét Nam véi nhau ma it nhat mot bén dinh cur & nude ngoai, giita ngudi nudc ngoai véi nhau ma
it nhat mot bén thuong tra tai Viét Nam theo quy dinh tai Nghi dinh nay chi dugc thuc hién, néu
bén nhan va bén dugc nhan con séng vao thoi diém ndp hd so, viéc nhan cha, me, con 13 tu
nguyén va khong c6 tranh chap vé viéc nhan cha, me, con.

- Trong truong hop nguoi duge nhan 1 con chua thanh nién thi phéi c6 sy dong y cia
nguoi dang 12 me hodc cha, trir truong hop ngudi do da chét, mat tich, mat nang lyc hanh vi dan
su. Néu con chua thanh nién tir d chin tudi tré 1én thi viéc nhan cha, me, con phai c6 sy dong ¥
cua nguoi con do.

- Con d3 thanh nién nhan cha khong phai ¢ sy dong ¥ cia me, nhan me khong phai co su
ddng ¥ cua cha.

- Truong hop con chua thanh nién nhéan cha thi me lam tha tuc nhéan cha cho con, nhan me
thi cha lam thu tuc cho con. Trudong hgp con chua thanh nién nhan cha ma ngudi me da chét, mat
tich, mat nang lyc hanh vi dan sy hodc nhan me¢ ma nguoi cha da chét, mat tich, mat nang luc
hanh vi dan sy thi ngudi gidm hd lam thu tuc nhan cha hodc nhén me cho con.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat hon nhan va gia dinh s 22/2000/QH10 ngay 09/6/2000 ctia Qubc hoi;

- Quyét dinh s 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 cia UBND tinh Pha Yén vé viéc
quy dinh muc thu 1€ phi hd tich.

- Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ciia B6 Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trir, sir dung s6, biéu mau ho tich.

- Thong tu so 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cta B Tu phap stra 601 bd sung mot s6
diéu ciia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ctia Chinh phii vé sira ddi, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh vé ho tich, hon nhan va gia dinh va ching thyc.

- Nghi dinh s6 24/2013/ND-CP ngay 28/3/2013 cua Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh
mot sd diéu cua Luat Hon nhan va gia dinh vé& quan hé hon nhan va gia dinh c6 yéu té nudc
ngoai.

- Thong tu sb 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 cua Bo Tu phap sta 601 bd sung mot s6
diéu cia Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, str dung so, biéu mau ho tich va Thong tu sb 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 cia B6 Tu phap sira d6i, bd sung mot sé diéu cia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HPND ngay 12/12/2013 cia HDND tinh Phu Yén stra d6i,
b6 sung Nghi quyét sb 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, mirc thu,
quan 1y, str dung tién phi va 18 phi trén dia ban tinh.

- Quyét dinh sé 15/2013/QB-UBND ngay 05/6/2013 ciia UBND tinh Pht Yén ban hanh
Quy dinh trinh ty tiép nhan, giai quyét va tra két qua hd so tha tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, co ché mét ctra lién thong tai cac s¢, ban, nganh thugc UBND tinh Pha Yén.

14. Thii tuc cap ban sao cac gidy to hd tich tir s6 hd tich c6 yéu té nwée ngoai

+ Trinh ty thuc hién:

Buéc 1. Chuan bi hd so theo quy dinh ctia phap luét.
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Budc 2. Nop ho so tai Bo phan tiép nhén va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 cta Ho so:

+ Truong hop ho so hop 16 thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Truong hop ho so thiéu, khong hop 18 thi viét phiéu huéng dan bd sung hd so hodc lam
lai ho so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 1€, duong su ndp 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Buéc 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo cac budc sau:

- Nop gidy hen.

- Nhén két qua.

Thoi gian tra hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chidu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chii
nhat, ngay 18, Tét).

- No6i dung cia ban sao giéy to ho tich tir s6 ho tich duoc ghi theo ding ndi dung da dugc
dang ky trong sb ho tich.

- Trong truong hop s6 ho tich da ghi chu viéc thay ddi, cai chinh h tich, xac dinh lai dan
toc, xac dinh lai gi6i tinh, bd sung ho tich hodc diéu chinh ho tich, thi ban sao gidy td ho tich tir
s6 ho tich duoc ghi theo ndi dung da dugc ghi chu

+ Cach thtrc thyc hién: Truc tiép tai BO phan tiép nhén va tra két qua tai S& Tu phap hoac
qua hé théng buu chinh.

+ Thanh phan, s6 luong hd so: Khéng quy dinh.

+ Thoi han giai quyet Giai quyet ngay trong ngay.

+ bbi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Béan sao cac glay to ho tich.

+ Lé phi: Mtrc thu: 3.000d/ban sao; theo Nghi quyét sé 92/2013/NQ-HPND ngay
12/12/2013 ctia HDND tinh Phu Yén stra déi, b6 sung Nghi quyét s 75/2007/NQ-HDND ngay
19/7/2007 vé quy dinh danh muc, mtc thu, quan 1y, sit dung tién phi va 1¢ phi trén dia ban tinh.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong quy dinh.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 vé dang ky va quan 1y ho tich.

- Quyét dinh s6 1435/2007/QD-UBND ngay 9/8/2007 cia UBND tinh Phu Yén vé viéc
quy dinh muc thu 1€ phi hd tich.

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/06/2008 huéng dan thyuc hién mot sb quy dinh
ctia Nghi dinh 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cta Chinh phu vé dang ky va quan 1y ho tich.

- Thong tu s6 08.2/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctia Bo Tu phép vé viéc ban hanh va
hudng dan ghi chép, luu trit, str dung s0, biéu mau ho tich.

- Thong tu s6 16.a/2010/TT-BTP ngay 08/10/2010 ctia B6 Tu phap vé viéc sira doi biéu
mau ho tich ban hanh kém theo Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Théng tu s6 12/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ciia Bd Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trir, st dung biéu mau nudi con nudi, ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay
15/8/2011.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP ngay 02/12/2012 ctia Chinh phu vé stra doi, b6 sung mot
sO diéu ciia cac Nghi dinh vé ho tich, hon nhén va gia dinh va chimg thyec.
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- Thong tu s6 05/TT-BTP ngay 23/5/2012 ctia B6 Tu phap sira 601 bd sung mot sd didu
cia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va hudng
dan ghi chép, luu trit, st dung s, biéu miu ho tich.

- Thong tu s6 09b/2013/TT-BTP ngay 20/5/2013 ciia B4 Tu phép sira ddi, bo sung mot s6
diéu cua Thong tu sb 08.a/2010/TT- BTP ngay 25/3/2010 cua B Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan ghi chép, luu trit, st dung s6, biéu mau ho tich va Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay
23/5/2012 cua BO Tu phap sta dbi, bd sung mot sd diéu ciia Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP.

- Nghi quyét s6 92/2013/NQ-HDND ngay 12/12/2013 ciia HDND tinh Pha Yén stra doi,
bd sung Nghi quyét s6 75/2007/NQ-HPND ngay 19/7/2007 vé quy dinh danh muc, muc thu,
quan 1y, str dung tién phi va 1é phi trén dia ban tinh.

15. Thi tuc cap Phiéu 1y lich tw phap s6 1

+ Trinh tu thyc hién:

Budc 1. Cé nhan, to chtrc chuan bi ho so theo quy dinh cua phap luat.

Budre 2. Ca nhén, t6 chirc nop ho so tai B phan tiép nhan va tra két qua.

- Chuyén vién tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 1& cia Ho so:

+ Truong hop ho so hop 1¢ thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Truong hop ho so thiéu, khong hop 1é thi viét phiéu hudng dan bd sung ho so hodc 1am
lai hd so.

- Sau khi kiém tra ho so hop 18, duong su nop 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chii nhat, ngay 18, Tét).

Buée 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhén va tra két qua theo cac budce sau:

- Nop gidy hen.

- Nhan két qua.

- Thoi gian tra ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chu
nhat, ngay 1&, Tét).

+ Céch thirc thuc hién: Truc tiép tai BO phén tiép nhan va tra két qua tai S& Tu phap.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan ho so, bao gém:

* Doi vdi cdc nhan:

- T6 khai yéu cau cap Phiéu ly lich tu phap dung cho ca nhan yéu cau cap Phiéu 1y lich tu
phap s6 1 va 50 2 hoac To khai yéu cau cap Phleu 1y lich tu phap dung cho c4 nhan trong truong
hop 1y quyén yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap sd 1.

- Ban sao s6 ho khau hodc gidy ching nhan thuong trii hodc tam tri cia ngudi dugc cap
Phiéu 1y lich tu phap.

- Ban sao gidy chimg minh nhan dan hodc ho chiéu ciia nguoi duoc cip Phiéu 1y lich tu
phap.

- Gidy uy quyén (trong truong hop uy quyén cho nguoi khac lam thu tuc). Giy uy quyen
phai c6 ching thuce cuia UBND cap xa noi cu tra cua ngudi uy quyén hodc nguoi duoc uy quyén.
Néu  ngudi uy quyén di roi Viét Nam thi gidy uy quyén phai c6 ching nhan ctia Co quan c6 thim
quyén cua nudc ma ngudi d6 1a cong dan hodc thuong tra va phai dugc hop phap hoa lanh su
theo quy dinh cta phéap luat Viét Nam.

* Doi Vi to chire:

- MAu vin ban yéu cau cip Phiéu 1y lich tur phap sé 1 ding cho co quan nha nude, to chirc
chinh tri, td chire chinh tri xa hoi.

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét:

- 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc yéu cau hop 1& (Ddi véi truong hop thong
thuong).

- 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc yéu cau hop 1& (D6i véi trudng hop ngudi duoc
cap Phiéu Iy lich tu phap 13 céng dan Viét Nam dé cu trG ¢ nhiéu noi hodc c6 thoi gian cu tra &
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nudc ngoai, nguoi nudc ngoai quy dinh tai khoan 2 va 3, Diéu 47 cua Luat; trudng hop phai xac
minh vé diéu kién duong nhién dugc x0a an tich quy dinh tai khoan 3, Diéu 44 clia Luat).

- 24 gio, ké tir ngay nhan dugc yéu cau hop 1& (Pdi v6i trudng hop khan cép theo quy
dinh tai khoan 1, Diéu 46 cua Luat).

+ Pbi twong thue hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu co): Cong an tinh, Toa an nhan dan, Trung tim Ly lich tu phap
Qubc gia.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Phiéu Ly lich tu phap S61.

+ L& phi (néu co):

- 200.000dong/1an/nguoi.

- 100.000 dong/lan/ngudi (Ddi voi hoc sinh, sinh vién, ngudi cé cong véi cach mang, than
nhan li¢t sy).

- Mién 1¢ phi d6i v6i nguoi thude hd nghéo va nguoi cu tra tai xa dac biét kho khin theo
quy dinh cua phap luat.

+ Tén mau don, mau to khai:

- T khai yéu cau cp Phiéu 1y lich tu phap dung cho ¢4 nhan yéu cau cap Phiéu 1y lich tu
phap sb 1 va s6 2 (Ky hiéu 03/2013/TT-LLTP).

- T6 khai yéu cau cip Phléu 1y lich tu phap dung cho ca nhan trong truong hop ty quyén
yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap s6 1 (Ky hi¢u 04/2013/TT-LLTP).

- Mau vin ban yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phéap s 1 dung cho co quan nha nuéec, t chirc
chinh tri, to chitc chinh tri xa hoi (Ky hi¢u 05a/2013/TT-LLTP).

- Pugc ban hanh kém theo Thong tu sé 16/2013/T-BTP ngay 11/11/2013 cia Bo Tu phap
stra d6i, b6 sung mot sd diéu ciia Thong tu s6 13/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ciia vé viéc ban
hanh va hudng din str dung biéu mau va mau sd 1y lich tu phap.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

- Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Ly lich tu phap ngay 17/6/2009.

- Nghi dinh s6 111/2010/NB-CP ngay 23/11/2010 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sb didu cua Luat 1y lich tu phap.

- Thong tu sd 13/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ciia B6 Tu phéap vé viéc ban hanh va
huéng dan st dung biéu mau va miu sb 1y lich tu phap.

- Thong tu s6 174/2011/TT-BTC ngay 02/12/2011 ctia Bo Tai chinh hudng dan ché do
thu, ndp, quan 1y va sir dung 18 phi cap Phiéu 1y lich tur phap.

- Thong tu lién tich s6 04/2012/TTLT/BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP ngay
10/5/2012 hudng dan trinh tyu, tha tuc tra ciru, xac minh, trao doi, cung cép thong tin 1y lich tu
phap.

- Thong tu s6 16/2013/T-BTP ngay 11/11/2013 ctia B6 Tu phap sira doi, bd sung mot sd
diéu cta Théng tu sb 13/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 cta vé viéc ban hanh va huéng dan st
dung biéu miu va mau s 1y lich tur phap.

16. Thii tuc cap Phiéu 1y lich tw phap s6 2

+ Trinh tu thyc hién:

Budc 1. Cé nhan, to chtrc chuan bi ho so theo quy dinh cua phap luat.

Budre 2. Ca nhén, t6 chirc nop ho so tai B phan tiép nhan va tra két qua.

- Chuyén vién t1ep nhan hd so, klem tra tinh hop I¢ cua Hb so:

+ Truong hop ho so hop 1¢ thi viét gidy hen thoi gian tra két qua.
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+ Truong hop ho so thiéu, khong hop 1é thi viét phiéu hudng dan bd sung ho so hodc 1am
lai hd so.

- Sau khi kiém tra hd so hop 18, duong su nop 1¢ phi.

- Thoi gian tiép nhan hd so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir
7, chii nhat, ngay 18, Tét).

Buée 3. Tra két qua tai BO phan tiép nhén va tra két qua theo cac budce sau:

- Nop gidy hen.

- Nhan két qua.

- Thoi gian tra ho so: sang tir 7h00 dén 11h30 - chiéu tir 13h30 dén 17h00 (trir thir 7, chu
nhat, ngay 1&, Tét).

+ Céch thirc thuc hién: Truc tiép tai BO phén tiép nhan va tra két qua tai S& Tu phap.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan ho so, bao gém:

* D6i voi cd nhdn:

- T khai yéu cau cp Phiéu 1y lich tu phap dung cho ¢4 nhan yéu cau cap Phiéu 1y lich tu
phap s6 1 va s6 2 hodc T khai yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap ding cho c4 nhén trong truong
hop iy quyén yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap sb 1.

- Ban sao s6 ho khau hodc gidy ching nhan thuong trii hodc tam tri cia ngudi duoc cap
Phiéu 1y lich tu phap.

- Ban sao gidy chimg minh nhan dan hodc ho chiéu ciia nguoi duoc cap Phiéu 1y lich tu
phap.

- Gidy uy quyén (trong truong hop uy quyén cho nguoi khac lam thu tuc). Giy uy quyen
phai c6 ching thue cuia UBND cap xa noi cu tra cua ngudi uy quyén hoic nguoi duoc uy quyén.
Néu nguoi iy quyén di roi Viét Nam thi gidy uy quyén phai c6 ching nhan ctia Co quan c6 thim
quyén cua nudc ma ngudi d6 1a cong dan hodc thuong tra va phai dugc hop phap hoa lanh su
theo quy dinh cta phéap luat Viét Nam.

* Doi Vi to chire:

- MAu vin ban yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap sé 2 dung cho co quan tién hanh t6 tung.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét:

- 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc yéu cau hop 18 (DPdi véi trudng hop thong
thuong).

- 15 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan duoc yéu cau hop 1& (Dbi véi trudng hop ngudi duge
cap Phiéu 1y lich tu phap 1a cong dan Viét Nam da cu trii & nhidu noi hodc ¢6 thoi gian cu tra &
nudc ngodi, ngudi nudc ngoai quy dinh tai khoan 2 va 3, Diéu 47 cta Luat; trudng hop phai xac
minh vé diéu kién dwong nhién duoc xéa 4n tich quy dinh tai khoan 3, Diéu 44 cua Luét).

- 24 gio, ké tir ngay nhan dugc yéu cau hop 1& (Pdi v6i trudng hop khan cép theo quy
dinh tai khoan 1, Diéu 46 cua Luat).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c¢6): Cong an tinh, Toa an nhan déan, Trung tdm Ly lich tu phap
Qubc gia.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Phiéu Ly lich tu phap S6 2.

+ L& phi (néu co):

- 200.000dong/1an/nguoi.

- 100.000 dong/lan/ngudi (Ddi voi hoc sinh, sinh vién, ngudi cé cong véi cach mang, than
nhan li¢t sy).
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- Mién 1¢ phi ddi véi nguoi thudc ho ngheo va nguoi cu tra tai xa dac bi¢t kho khan theo
quy dinh cua phap luat.

+ Tén mau don, mau to khai:

- To khai yéu cau cép Phiéu 1y lich tu phap ding cho ca nhan yéu cau cap Phiéu 1y lich tu
phap sb 1 va sé 2 (Ky hiéu 03/2013/TT-LLTP).

- To khai yéu cau cap Phiéu Iy lich tu phap ding cho ca nhén trong truong hop uy quyén
yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap s6 1 (Ky hiéu 04/2013/TT-LLTP).

- Mau vin ban yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap s6 2 ding cho co quan tién hanh t6 tung
(Ky hi¢u 05b/2013/TT-LLTP).

- Pugc ban hanh kém theo Théng tu s6 16/2013/T-BTP ngay 11/11/2013 cta B Tu phap
stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Thong tu s6 13/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 cua vé viéc ban
hanh va huéng dan str dung biéu mau va mau s6 1y lich tu phap.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Ly lich tu phép ngay 17 thang 6 nam 2009.

- Nghi dinh s6 111/2010/ND-CP ngay 23/11/2010 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Luat 1y lich tu phép.

- Théng tu s6 13/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ciia Bo Tu phap vé viéc ban hanh va
huéng dan st dung biéu miu va mau sd 1y lich tu phap.

- Thong tu s& 174/2011/TT-BTC ngay 02/12/2011 cta Bo Tai chinh huéng dan ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung 1& phi cap Phiéu 1y lich tu phap.

- Thong tu lién tich s 04/2012/TTLT/BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP ngiy
10/5/2012 huéng dan trinh tu, thi tuc tra ctru, x4c minh, trao doi, cung cap thong tin 1y lich tu
phap.

- Thong tu s6 16/2013/T-BTP ngay 11/11/2013 cta Bd Tu phép sira d6i, bo sung mot sb
diéu ciia Thong tu sb 13/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ctia vé viéc ban hanh va huéng dan sir
dung biéu mau va mau s 1y lich tu phép.

II. Linh vue cong chirng

17. Thi tuc cham dirt hoat ddng ciia Vin phong cong chimg

+ Trinh ty thyuc hién:

* Trong trudng hop tuy chdm dit hoat dong thi cham nhét 13 30 ngay trudc thoi diém du
kién chim dut hoat dong, Vin phong cong chimg phai c6 bio céo bang van ban giri S& Tu phap
noi dang ky hoat dong.

- Vin phong cong chimg c6 nghia vu thanh toan cac khoan ng, lam thi tuc chim dut hop
ddng lao dong da ky voi ngudi lao dong, thue hién cac yéu cau cong chimg da tiép nhan va ding
bao trung wong hodc bao dia phuong trong hai sb lién tiép vé thoi diém du kién cham dut hoat
dong.

- SO Tu phap c6 trach nhiém thong béo bang van ban vé viéc chim dut hoat dong Vin
phong cong chimg v6i co quan thué, co quan thong ké, co quan Cong an cdp tinh, Uy ban nhan
dan huyén, thi xa, thanh phé thudc tinh, Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran noi Van phong
cong chung dit tru so.

* Trong truong hop bi thu hoi gidy dang ky hoat dong do Van phong cong chimg vi pham
phap luét hodc khong con cong ching vién do bi mién nhiém; Trucng Van phong cong chimg do
mét cong chirng vién thanh lgp chét thi trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay thu hoi gidy
dang ky hoat dong, S¢ Tu phap co trach nhiém thong bao bang vin ban véi co quan thué, co quan
thong ké, co quan Cong an cép tinh, Uy ban nhan dan huyén, thi xa, thanh phd thudc tinh, Uy ban
nhan dan x4, phudng, thi trin noi Vin phong céng chimg dit tru so.

- Van phong cong ching c¢6 nghia vu thanh toan cac khoan ng, lam thu tuc cham dut hop
ddng lao dong da ky voi nguoi lao dong; dbi v6i yéu cau cong ching da tiép nhan ma chua cong
chung thi phai tra lai hd so yéu cau cong chimg cho nguoi yéu cau cong ching va dang bao trung
wong hoic bao dia phuong trong hai s6 lién tiép vé viéc cham dut hoat dong.
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- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gior 30 dén 17gio (trir ngay thir 7, cht nhat, ngay 18, tét).

+ Cach thirc thyc hién: Hb so nop tryc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé thong buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- B4o c4o vé viée ty cham dut hoat dong Van phong cong ching;

- Bién ban hop Hoi déng thanh vién Van phong cong chimg hoat dong dudi loai hinh
cong ty hop danh vé viéc cham dut hoat dong ctia Van phong cong chimg;

- Bién ban ban giao voi Van phong cong chimg khac veé viée tiép nhan hod so cong chung
hodc Vin ban d& nghi S& Tu phap chi dinh t6 chirc hanh nghé cong chimg khac tiép nhan ho so
cong ching;

- Glay to chimg minh viéc dang bao trung uvong hodc bao dia phuong trong ba s lién tiép
vé thoi diém dy kién chdm dat hoat dong;

- Ban chinh Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vian phong cong chimng;

- Ban chinh Gidy dang ky hoat dong Vin phong cong ching.

b) SO lwong hd so: 01 b.

+ Thoi han giai quyét: Trong thot han ndm (07) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so
hop 1€, S6 Tu phap thong bao bang vin ban véi co quan thué, co quan thong ké, co quan Cong an
cap tinh, Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd thudc tinh, Uy ban nhan dan xa, phuong, thi
tran noi Vian phong cong chimg dat tru so.

+ Pdi tugng thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phap.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thi tyc hanh chinh: Thong bao vé viéc cham dit hoat dong ciia Vin
phong cong chung.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Tu chdm dat hoat dong hodc bi thu hdi gidy ding ky hoat dong do Vian phong cong
chimg vi pham phép luat hoic khong con cong ching vién do bi mién nhiém.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006 ctia Qudc hoi.

- Nghi dinh sé 04/2012/ND-CP ngay 07/01/2013 cta Chinh pht quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mot sb diéu ciia Luét cong ching.

18. Thii tuc ding Ky hoat dong viin phong cong chirng (d6i v6i Vin phong do 2 cong
chirng vién tré 1én thanh 1ap)

+ Trinh ty thyuc hién:

- Trong thoi han chin muoi (90) ngay, ké tir ngay nhan dugc quyét dinh cho phép thanh
1ap, Vian phong coéng chimg phai c6 ho so dang ky hoat dong tai S& Tu phap.

- Trong thoi han mudi (10) ngay, ké tir ngdy nhan du gidy to ho so hop 1¢, S¢ Tu phap cap
gidy dang ky hoat dong ctia Vian phong cong ching; truong hop tur chéi phai thong béo bang vin
ban va néu 1 1y do. Nguoi bi tir chdi co quyén khiéu nai theo quy dinh cta phap luat;

- Trong thoi han sau (06) thang, ké tir ngay duoc cdp gidy ding ky hoat dong, néu Vin
phong cong ching khong hoat dong hodc trong truong hop Van phong cong ching khong hoat
dong lién tyc tur ba (03) thang tr¢ 1én thi S¢ Tu phap thu hoi gidy ding ky hoat dong.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, tét).
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+ Cach thirc thyc hién: HO so ding ky hoat dong cua Van phong cong chimg dugc ndp
tryc tiép hodc thong qua hé thong buu chinh dén b phan tiép nhan hd so ciia S& Tu phap, ngoai
bi ghi 16 “Ho so dang ky hoat dong Van phong cong chimg”.

+ Thanh phan s0 luong hé so:

a) Thanh phan hd so gdm:
- Bon dang ky hoat dong theo mau;

- Giay to ching minh vé tru so cua Van phong cong ching dap ung diéu kién quy dinh tai
Diéu 9 Nghi dinh s6 04/2013/ND-CP (Trong truong hop tru s& 1a nha thué, muon thi phai kém
theo hop dong thué, mugn nha c6 thoi gian t6i thidu 1a nam (05) ndm ké tir ngay lam thu tuc ding
ky hoat dong Van phong cong ching);

- Gidy to chting minh noi ding ky thudng tru tai dia ban tinh noi dit try s& Van phong
cong chung cua cong ching vién thanh 1ap Van phong cong chimg, cong chig vién 1a thanh
vién hop danh cta Van phong cong ching.

* Truong hop Luat su duoc bo nhiém cong chimg vién dé hanh nghé cong ching thi khi
lam thu tuc dang ky hoat dong Van phong cong chig phai c6 xac nhan cua Ban chu nhiém Doan
ludt su vé viéc da riat tén khoi danh sach thanh vién ciia Doan luat su va gidy to chimg minh da
cham dit hanh nghe luat su. Viéc chdm dat hanh nghe luat su duoc thé hién bang mot trong cac
gidy to sau day:

- Gidy x4c nhan d3 nop lai Gidy dang ky hanh nghé luét su cho co quan da cap gidy do d6i
v6i luat su hanh nghé vai tu cach ca nhén;

- Gidy x4c nhan di nop lai Gidy ding ky hoat dong Vin phong luat su hoic Cong ty luat
trach nhiém hiru han mot thanh vién cho co quan da cép dbi vé6i luat su thanh 1ap Van phong luat
su hodc Cong ty luat trdch nhiém hitru han mot thanh vién;

- Gidy xac nhan da rat tén khoi danh sach thanh vién Cong ty luat hop danh hodc Cong ty
luat trach nhiém hiru han hai thanh vién tro 1én di v6i luat su 1a thanh vién Cong ty luat hop
danh hodc thanh vién sang 1ap Cong ty luat trach nhi€ém hiru han hai thanh vién tr¢ 1én;

- Gidy x4c nhan da cham dut tu cach thanh vién trong Cong ty luat trach nhiém hitu han
mot thanh vién hodc Cong ty luat trdch nhiém hitu han hai thanh vién tré lén dbi vai luat su la
thanh vién gop vbn trong Cong ty luat trach nhiém hiru han mot thanh vién hodc Cong ty luat
trach nhiém htru han hai thanh vién tré 1én;

- Gidy x4c nhan da chidm dat hop dong 1am viéc cho to chirc hanh nghé luat su dbi voi
ludt su 1am viéc theo hop dong cho té chirc hanh nghé luat su.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han gidi quyét: Trong thoi han mudi (10) ngay, ké tir ngay nhan duoc hd so dé
nghi dang ky hoat dong.

+ P0oi twong thyc hién tha tuc hanh chinh: T6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong.

+ L& phi (néu co): 200.000d6ng/11an cap.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai :

- Mau TP-CC-05: Pon ding ky hoat dong Van phong cong ching (ddi v6i Vian phong do
2 cong chung vién trg 1€n thanh 1ap).

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.
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- Quyét dinh 01/2008/QD-BTP vé viéc ban hanh mot sé mau gidy to dung trong hoat
dong cong chiing.

- Nghij dinh 04/2013/ND-CP ngay 7/01/2013 cta chinh pha quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Cong chimg.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP hudéng dan thyuc hién mot s6 noi dung vé cong chung vién, to
chue va hoat dong cong chimg, quéan 1y nha nude vé cong ching.

- Théng tu 176/2012/TT-BTC quy dinh mtc thu, ché d6 thu, quan 1y va st dung 1& phi
dang ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh va phi cung cap thong tin doanh nghiép.

19. Thu tuc thanh 1ap Van phong cong chirng (van phong do 2 cong chirng vién
thanh lap)

+ Trinh ty thyuc hién:

- Cong chung vién thanh 1ap Vin phong cong ching phai c6 hd so dé nghi thanh 1ap Vian
phong cong ching gui S¢ Tu phap;

- S6 Tu phap tiép nhan hd so, xem x¢t, kiém tra hd so trinh UBND cép tinh;

- UBND cép tinh xem xét, quyet dinh cho phep thanh 18p Van phong cong chimg. Trong
truong hop tir chdi phai thong bao bang vin ban va néu 16 1y do. Ngudi bi tir chdi c¢6 quyén khiéu
nai theo quy dinh cua phap lut.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, tét).

+ Céch thire thuc hién: Ho so dé nghi thanh 1ap Vian phong cong chimg dwoc ndp truc tiép
tai bd phan tiép nhan hd so cua S& Tu phap hodc qua h¢ théng buu chinh dén S& Tu phap, ngoai
bi ghi rd hd so dé nghi thanh lap Vin phong cong chimg.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon dé nghi thanh lap Vin phong cong ching;

- Dé 4n thanh 1ap Vian phong cng chimg néu rd su can thiét thanh lap, du kién vé t6 chirc,
tén goi, nhan su, dia diém dit try so, cac diéu kién vat chét va ké hoach trién khai thyc hién;

- Ban sao quyét dinh bo nhiém cong chimg vién.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han hai muoi (20) ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Uy ban nhan dan tinh, S& Tu phép.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong cong
chung.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Miu TP-CC-03: Pon dé nghi thanh 1ap Van phong Cong
chtng (d6i voi Vin phong cong chimg c6 tir 2 cong ching vién tr¢ 1én thanh lap).

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh cu thé.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Quyét dinh 01/2008/QD-BTP vé viéc ban hanh mot s mau gidy to dung trong hoat
dong cong chimng.

Quyet dinh s6 2104/Qb-TTg ngay 29/12/2012 cua Thu tuong Chinh phu phé duyét
“Quy hoach tog thé phat trién t6 chtic hanh nghé cong ching dén nam 2020”.
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- Nghi dinh 04/2013/ND-CP ngay 7/01/2013 cta chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Cong chimng.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP Huéng dan thuc hién mét sé ndi dung vé cong chimg vién,
t6 chirc va hoat dong cong chimg, quan 1y nha nudc vé cong chimg.

20. Thii tuc ding ky hoat dong vin phong cong ching (d6i v6i vin phong do 1 cong
chirng thanh lap)

+ Trinh ty thyuc hién:

- Trong thoi han chin muoi (90) ngay, ké tir ngay nhan dugc quyét dinh cho phép thanh
lap, Van phong cong chiing phai dang ky hoat dong tai S& Tu phap cho phép thanh lap;

- Trong thot han muoi (10) ngay, ké tir ngdy nhan dugc gidy to diang ky hoat dong, S Tu
phap cap gidy dang ky hoat dong ciia Vin phong cong ching; truong hop tur chéi phai thong bao
bang vin ban va néu 13 1y do. Ngudi bi tir chbi co quyén khleu nai theo quy dinh cua phap luat;

- Trong thoi han sau (06) thang, ké tir ngay duoc cdp gidy ding ky hoat dong, néu Vin
phong cong ching khong hoat dong hodc trong truong hop Van phong cong ching khong hoat
dong lién tyc tur ba (03) thang tr¢ 1én thi S¢ Tu phap thu hoi gidy ding ky hoat dong.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thyc hién: Ho so ding ky hoat dong ctia Van phong cong ching dugc nop
tryc tiép hodc thong qua hé théng buu chinh dén bo phan tiép nhan hd so ciia S Tu phap, ngoai
bi ghi 16 “Ho6 so dang ky hoat dong Van phong cong ching”.

+ Thanh phan s0 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gom:

- bon dang ky hoat dong theo mau;

- Gidy to ching minh v€ try s¢ cua Van phong cong chung dap tmg diéu kién quy dinh tai
Diéu 9 Nghi dinh sé 04/2013/ND-CP (Vin phong cong chimg phai co try s¢ riéng vdi dia chi cu
thé, co phong lam viéc cho cong chung vién, nhéan vién, phong tiép nguoi yéu cau cong ching va
kho Iuu trir hd so cong chimg);

- Trong trudng hop try so 1 nha thué, muon thi phai kém theo hop dong thué, muon nha
c6 thoi gian t6i thiéu 12 nam (05) nam ké tir ngay lam thu tuc dang ky hoat dong Vian phong cong
chung;

- Gidy to chirng minh noi dang ky thudng trd tai dia ban tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong noi dat try s& Van phong cong chimg ctia cong chimg vién thanh 1ap Van phong cong
chung.

* Truong hop Luat su duoc bo nhiém cong chimg vién dé hanh nghé cong ching thi khi
lam thu tuc dang ky hoat dong Van phong cong chimg phai c6 xac nhan cua Ban chu nhiém Doan
ludt su vé viéc da rat tén khoi danh sach thanh vién ciia Doan luat su va gidy to chimg minh da
cham dirt hanh nghé luat su. Viéc cham dut hanh nghé luat su duge thé hién bang mot trong cac
gidy to sau day:

- Gidy x4c nhan d3 ndp lai Gidy dang ky hanh nghé luét su cho co quan da cap gidy d6 d6i
v6i luat su hanh nghé véi tu cach ca nhén;

- Gidy x4c nhan da ndp lai Gidy ding ky hoat dong Vin phong luat su hoic Cong ty luat
trach nhiém hiru han mot thanh vién cho co quan da cép ddi vé6i luat su thanh 1ap Van phong luat
su hodc Cong ty luat trdch nhiém hitu han mot thanh vién;

- Gidy xac nhan d4 rat tén khoi danh sach thanh vién Cong ty luat hop danh hodc Cong ty
luat trach nhiém hiru han hai thanh vién trd 1én di v6i luat su 1a thanh vién Cong ty luat hop
danh hodc thanh vién sang 1ap Cong ty luat trach nhi€ém hiru han hai thanh vién tr¢ 1én;

- Gidy x4c nhan da cham dut tu cach thanh vién trong Cong ty luat trach nhiém hitu han
mot thanh vién hodc Cong ty luat trdch nhiém hitu han hai thanh vién tré lén dbi vai luat su la
thanh vién gop vbn trong Cong ty luat trach nhiém hiru han mot thanh vién hodc Cong ty luat
trach nhiém htru han hai thanh vién tré 1én;
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- Gidy x4c nhan da chidm dat hop dong 1am viéc cho to chirc hanh nghé luat su dbi voi
ludt su 1am viéc theo hop dong cho té chirc hanh nghé luat sur.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han gidi quyét: Trong thoi han mudi (10) ngay, ké tir ngay nhan duoc hd so dé
nghi dang ky hoat dong.

+ P04i twong thyc hién tha tuc hanh chinh: T6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong.

+ L& phi (néu cd): 200.000dong/ 1 1an dang ky.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Mau TP-CC-04 Pon ding ky hoat dong Vin phong cong
chtng (d6i voi Van phong do 1 cong ching vién thanh lap)

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong chung.

- Quyét dinh 01/2008/QD-BTP ngay 20/02/2008 ciia B6 Tu phéap vé viéc ban hanh mot sé
mau gidy to dung trong hoat dong cong chimg.

- Nghi dinh 04/2013/ND-CP ngay 7/01/2013 ciia chinh phii quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot s diéu ctia Luat Cong ching.

- Thong tw 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011cuar Bo Tu phap hudng dan thyc hién mot s6
ndi dung vé cong ching vién, t6 chirc va hoat dong cong ching, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

- Thong tu 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cua Bo Tai chinh quy dinh mirc thu, ché
d6 thu, quan 1y va str dung 1 phi ding ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép.

21. Thii tuc bd nhiém cong chirng vién (trudong hop dwoc mién dao tao va tap sw)

+ Trinh ty thyuc hién:

- Ngudi duoc mién dao tao nghé cong chimg, nguoi duge mién tdp su hanh nghé cong
chtng ndp hd so dé nghi bd nhiém coéng ching vién tai S& Tu phap noi nguoi d6 ding ky thudong
tra.

- S6 Tu phap noi ngudi dé nghi bd nhiém cong chimg vién dang ky thuong tra tiép nhan
hé so. Trong thot han nam (05) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc ho so, S& Tu phép €0 trach
nhiém k1em tra, xem xét, trudng hop du hd so theo quy dinh cta phap luat thi ndp truc tiép tai bo
phan tiép nhan ho so co quan Bo Tu phap hodc qua hé théng buu chinh dén Bo Tu phap, ngoai bi
ghi 16 ho so dé nghi bd nhiém coéng chimg vién.

- Trong thoi han hai muoi (20) ngay, ké tir ngay nhan di hd so dé nghi bo nhiém cong
ching vién, B truong Bo Tu phap xem xét, quyét dinh bd nhiém cong chung vién; truong hop
tir chdi phai thong bao bang vin ban va néu 15 1y do cho S& Tu phap, ngudi ndp hd so. Ngudi bi
tir chdi co quyén khiéu nai theo quy dinh cua phap luat.

- Truong hop, cong ching vién cua Phong Cong chung da nghi huu hoac théi viée theo
nguyén vong khéng qua mot ndm thi van duogc giit chire danh céng chimg vién va c6 thé thanh
lap Van phong cong chirng hodc tham gia Van phong cong chimg dang hoat dong. Thoi gian
khong qua mot ndm duogc tinh tir ngdy c6 quyét dinh nghi huu hodc cho théi viéc dén ngay nop
ho so dé nghi thanh 1ap Vian phong cong chimg hodc duoc tiép nhan 1a thanh vién hop danh ciia
Vin phong cong ching hodc ky hop dong lam viéc véi Vin phong cong chimg. Cong chimg vién
nghi huu hogc thoi viée qua mot nam néu co nguyén vong hanh nghé cong chimg thi phai lam tha
tuc bo nhiém lai cong chimg vién.
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- Nguoi dé nghi bd nhiém cong chtng vién nhan két qua tai S Tu phap noi d nop ho so.

+ Cach thirc thuc hién:

- Nguoi d& nghi bd nhiém cong chimg vién gii hd so cho S¢ Tu phap dia phwong noi
nguoi d6 dang ky thuong tri.

- S¢ Tu phéap noi ngudi dé nghi bd nhiém céng ching vién ding ky thuong tri ndp hd so
tryc tiép tai bo phan tiép nhan ho so co quan Bo Tu phap hoic qua hé thdng buu chinh dén Bo Tur
phap.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Pon d& nghi bd nhiém cong ching vién (Mau TP-CC-01 ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 01/2008/QD-BTP);

- Ban sao bang ctr nhan luat hogc bang thac sy luat hoac béng tién sy luat;

* Gidy to chung minh 13 ngudi duoc mién ddo tao nghé cong chung, mién tip sy hanh
nghé cong chimg, tuy theo timg truong hop cu thé 1a mot trong cac gidy to sau day:

- Ban sao c6 chung thyc Quyet dinh bd nhiém tham phan, kiém sat vién, diéu tra vién cta
co quan Nha nudc c6 thim quyén hodc ban sao co ching thuc Gidy ching minh tham phan, ban
sao c¢6 chimg thuc Gidy chimg minh kiém sat vién, ban sao c¢6 chimg thuc Gidy chimg nhén diéu
tra vién.

- Ban sao ¢6 chung thyc Quyét dinh phong ham Gido su, Pho gido su chuyén nganh luat;
ban sao c6 chimg thyc bang tién s¥ luat.

- Ban sao co chimg thuc Quyét dinh bd nhiém tham tra vién cao cip nganh Toa an, kiém
tra vién cao cap nganh Kiém st, chuyén vién cao cép, nghién ctru vién cao cap, giang vién cao
cap trong linh vuc phap luét cta co quan Nha nude ¢6 thim quyén.

- Dbi vé6i ludt su da hanh nghé tir ba ndm trd 1én thi phai c6 ban sao c6 chimg thyc thé luat
su va Giéy xac nhan cua Ban chti nhiém Poan luat su tinh, thanh phé tryc thudc Trung uvong,
trong d6 x4c nhan rd vé thoi gian hanh nghé luat su.

- Céc gidy to khac ching minh 1a ngudi duge mién dao tao nghé cong ching, mién tap su
hanh nghé cong chimg theo quy dinh ctia phap luat.

* Trong trudng hop ngudi dé nghi bo nhiém cong ching vién ndp ban sao thi phai mang
ban chinh dé d6i chiéu khi ndp hd so.

- Giéy t& chirng minh vé thoi gian cong tac phap luat;

- So yéu ly lich (Mau TP-CC-01 ban hanh kem theo Thong tu s6 1 1/2011/TT-BTP);

- Giay chimg nhén stc khoe (do co quan y té c6 thim quyén tir cAp huyén tré 1én cip,
trong d6 c6 xac nhan 1d vé viéc nguoi duoc cip gidy chimg nhan c¢6 du stc khoe dé hoc tap va
cong tac);

- Gidy to chimg minh 1a da nghi huu hodc théi viée theo nguyén vong (d6i véi truong hop
can by, cong chure, vién chirc da nghi huu hodc thoi viée theo nguyén vong c6 nhu céu duge bd
nhiém cong chimg vién dé hanh nghé tai Van phong cong ching).

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han nam (05) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc hd so, S& Tu phap co
trach nhiém kiém tra, xem xét, truong hop i hd so theo quy dinh cta phap luat thi ndp truc tiép
tai bd phan tiép nhéan hd so co quan Bo Tu phap hodc qua h¢ théng buu chinh dén Bo Tu phap,
ngoai bi ghi rd hd so dé nghi b nhiém cong chimg vién.

- Trong thoi han hai muoi (20) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so dé nghi bd nhiém
cong chimg vién, Bo truong Bo Tu phap xem xét, quyét dinh bd nhiém cong ching vién; trudng
hop tir chdi phai thong bao bang van ban va néu rd 1y do; ngudi bi tir chdi c6 quyén khiéu nai
theo quy dinh cta phap luat.

+ Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién thd tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: B Tu phap.
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b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryuc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: B6 Tu phap, S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém cong ching vién.

+ L& phi (néu c6): Chua quy dinh cuy thé.

+ Tén mau don, mau to khai:

- Mau TP-CC-01: Pon d& nghi b6 nhiém cong ching vién.

- Méu TP-CC-01-So yéu 1y lich.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Cong dan Viét Nam thudng tra tai Viét Nam, trung thanh véi T quéc, tuan tha Hién
phap va phap luét, c6 pham chét dao dirc tot va c6 du cac tiéu chuan sau day thi dugc xem xét, bd
nhiém 1am cong chimg vién: C6 bang cir nhan luat; C6 thoi gian cong tac phap luat tir nim nim
trd 18n tai cac co quan, to chirc; Co Gidy ching nhan tot nghiép dao tao nghé cong ching; P qua
thoi gian tap sy hanh nghé cong chimg; C6 sitc khoé bao dam hanh nghé cong chimng.

- Nhitng trudng hop khong dugc bd nhiém coéng chimg vién: Ngudi dang bi truy ciru trach
nhiém hinh sy; da bi két 4an ma chua duoc xo04 an tich vé t6i pham do vo ¥; di bi két an vé toi
pham do c¢b y; Nguoi dang bi ap dung bién phap xtr ly hanh chinh khac theo quy dinh cta phap
luat vé xir 1y vi pham hanh chinh; Nguoi bi mat hodc bi han ché ning luc hanh vi dan sy; Can bo,
cong chtre, vién chire bi budc thoi viée; Ngudi bi thu hdi Chimng chi hanh nghé luat su do bi xir Iy
ky luat be‘ing hinh thtrc x04 tén khoi danh sach ctuia Poan ludt su, bi tude quyén st dung ching chi
hanh nghé luat su.

- Nguoi dé nghi bo nhiém cong ching vién phai chiu hoan toan trach nhiém vé tinh xac
thuc ctia nhiing gidy to va tinh chinh xdc cua cac thong tin dé khai trong ho so dé nghi bé nhiém
cong chung vién. Trong truong hop can thiét, B6 Tu phap tién hanh xac minh tinh chinh xéc, tinh
xac thyc cua nhiing gidy to va thong tin da dugc cung cap trong h6 so. Nguoi ¢6 hanh vi gia mao,
gian dbi trong hd so dé nghi bo nhiém cong ching vién thi khéng duoc xem xét dé bd nhiém
cong ching vién va tily theo tinh chat, mic do s& bi xir 1y theo quy dinh cua phép luét.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Quyét dinh 01/2008/QD-BTP ngay 20/02/2008 ctia B Tu phap vé viéc ban hanh mot sb
mAu gidy to dung trong hoat dong cong ching.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ctia B6 Tu phap hudng dan thyc hién mot )
noi dung vé cong chimg vién, t6 chiic va hoat dong cong chung, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

22. Thii tuc Hity bé quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong chirng

+ Trinh ty thyuc hién:

Quyét dinh hiiy bé tam dinh chi hanh nghé cong chimg phai dwoc giri cho cong ching
vién, t6 chtrc hanh nghé cong chimg noi cong chimg vién lam viéc, UBND cép tinh va B Tu
phap.

+ Cach thtre thyc hién: Ho so ndp truc tiép hodc thong qua hé thong bueu chinh dén bé
phan tiép nhan ho so cua So Tuw phap.

+ Thanh phan ) lugong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Cong chimg vién tam dinh chi ndp mot trong nhiing gidy to sau day:

- Gidy to chtrng minh khéng con thudc cac trudng hop quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d
khoan 2 Piéu 20 cta Luat cong ching;

- Quyét dinh dinh chi diéu tra, dinh chi vu 4n hodc khi c6 ban an di c6 hiéu luc cua Toa
an tuyén khong c6 toi;

- Gidy to ching minh khong con bi 4p dung bién phéap xir Iy hanh chinh khac theo quy
dinh ctia phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh.
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b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han mudi (07) bay ngay lam viée, ké tir ngay nhan du
hd so hop 1¢.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh hiy bé Quyét dinh tam dinh chi hanh
nghé cong chimg,

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai (néu c¢6): Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong chung.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 cua B Tu phap hudéng dan thuc hién mot sd
ndi dung vé cong ching vién, t6 chirc va hoat dong cong ching, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

23. Thii tuc tam dinh chi hanh nghé cong ching

+ Trinh ty thuc hién:

Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong ching phai duoc gui cho cong chimg vién, to
chirc hanh nghé cong chimg noi cong chimg vién 1am viéc, UBND cap tinh va Bo Tu phap.

+ Céach thuc thuc hién:

+ Thanh phan hd so: Khong quy dinh cy thé.

+ S6 luwong hd so: Khong quy dinh cu thé.

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.

+Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc anh chinh: S& Tu phép.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong chimg.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén miu don, mau td khai (néu c6): Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6):

- SO Tu phap quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong chimg d6i v6i cong ching vién
thudc mot trong céc truong hop:

- Khong con du tidu chuan coéng chimg vién theo quy dinh tai Diéu 13 ciia Luét cong
chung;

- Bi mét hodc bi han ché nang lyc hanh vi dan sy;

- Kiém nhiém cong vi¢c khac;

- Khong hanh nghé cong ching ké tir ngay duoc bd nhiém coéng ching vién tir hai ndm tré
1én hoic khong hanh nghé cong ching lién tuc tir mot nam tré 1én;

- Pa bi xtr phat hanh chinh dén lan thtr hai trong hoat dong hanh nghé cong chimg ma
con tiép tuc vi pham hodc bi xtr Iy ky lut bang hinh thirc canh céo tré 1én dén lan thar hai ma con
tiép tuc vi pham hodc bi ky luat budc thoi viéc;



76 CONG BAO/S6 16+17/Ngay 24-6-2014

- Cong ching vién dang bi truy ctru trach nhi€ém hinh sy, dang bi 4p dung bién phap xtr 1y
hanh chinh khac theo quy dinh ctia phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Thong tu 11/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 ctia B6 Tu phap hudng dan thyc hién mot )
noi dung vé cong chimg vién, t6 chiic va hoat dong cong chung, quan 1y nha nudc vé cong
chung.

24. Thii tuc cong chirng hop dong, giao dich do cong chirng vién soan thio theo dé
nghi clia nguwoi yéu ciu cong ching

+ Trinh ty thuc hién:

Buwéc 1. Ca nhan, t6 chirc c6 nhu cdu céng ching ndp hd so tai T6 chirc hanh nghé cong
chung;

Budérc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra hd so;

- Néu ho so chua day du, hop 18 thi huéng dan bo sung;

-Néu ho so di day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh.

Buéc 3. Nguoi yéu cau cong chimg trinh bay ndi dung hop dong, giao dich dé Cong chimg vién
soan thao;

Budrc 4. Cong chimg vién soan thao hop dong, giao dich;

Buéc 5. Cong chung vién doc hop dong, giao dich cho ngudi yéu cau cong chimg nghe;

Buédc 6. Ngudi yéu cau cong chimg ky tén vao hop dong, giao dich;

Buéc 7. Cong chimg vién chimg nhan hop dong, giao dich;

Bude 8. Bo phan gitip viéc hoan tat thu tuc (dong diu, vao sd, vao s6 theo ddi, luu trit);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viée sang tir 7h30 dén 11h 30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thi 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thyc hién: Ca nhan, to chirc ndp hd so tai try s¢ T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phén hd so gdm:

- Phiéu yéu cau cong chirng (theo mau) c6 mau kém theo;

- Ban sao gidy to tiy than (Gidy CMND hoic Ho chiéu con thoi han st dung); glay to chimg
minh thim quyén cua ngudi dai dién (néu 13 ngudi dai dién); truong hop chuyén quyén s¢ hitu,
quyén sir dung tai san phai co s6 ho khau cuia nguoi yéu cau cong chung.

- Béan sao glay to' ching minh quyén sé hiru, quyen sir dung tai san;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phép luat quy dinh phai
c6, tuy trudng hop cu thé Cong chimg vién hudng din bd sung.

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai c6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh khéng tinh vao thot han cong chung).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong chung.

+ L& phi (néu co):
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* Muc phi dbi véi cac viéc cong chimg cac hop dong, giao dich (duoc xac dinh theo gia
tri tai san hodc gia tri hop df)ng, giao dich) dugc tinh nhu sau:

- Cong chimg hop dong chuyen nhuong, tang cho quyén str dung dét, gop von bang quyén
sir dung dét (tinh trén gia tri quyén st dung dat);
- Cong chung hop dong chuyén nhuong, tang cho quyen str dung dat c0 tai san gin hen
v6i dat, gop von bang quyén sir dung dat c6 tai san gan lién véi dét (tinh trén tong gia tri quyén
str dung dat va gi tri tai san gan lién voi dat);
- Cong ching hop dong mua bén, ting cho tai san khac, gop von bang tai san khac (tinh
trén gia tri tai san);
- Cong chung van ban thod thuan phan chia di san, van ban khai nhan di san (tinh trén gia
tr1 di san);
- Cong chirg hop dong vay tién (tinh trén gia tri khoan vay);

- Cong ching hop dong thé chap tai san, cam cd tai san (tinh trén gia tri tai san; truong
hop trong hop ddong thé chap tai san, cam cd tai san ¢ ghi gia tri khoan vay thi tinh trén gia tri
khoan vay);
- Cong chung hop dong kinh té, thuong mai, dau tu, kinh doanh (tinh trén gia tri hop

dong).
STT Gi tri tai san hodc gia tri hop dong, giao _ Mikc thu
dich (dong/truong hop)
1 Dudi 50 tridu dong 50 nghin
Tir 50 triéu dong dén 100 triéu dong 100 nghin
3 Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty dong 0,1% gié tri tai san hodc gia tri hop dong,
giao dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 triéu dong + 0,06% cua phan gia tri tai
4 san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
qué 01 ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 tridu dong + 0,05% cuia phan gi4 tri tai
5 san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
qua 03 ty dong
T trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% cua phan gid tri tai
6 san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
qué 05 ty dong
Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% ctia phan gié tri tai
7 san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot

qua 10 ty dong (mirc thu tdi da khong qua
10 tri¢u dong/truong hop)

‘ * Muc phi cong chimg hop dong, giao dich khong theo gi tri tai san hodc gia tri hop
dong, giao dich dugc quy dinh nhu sau:

¢ on Mirc thu
STT Loai viéc d 6ng /trudme hop)
1 Cf)ng Chlil”I\lg hop dong chuyén ddi quyén sir dung dat 40 nghin
nong nghiép
2 | Cong chimg hop dong ban diu gia bat dong san 100 nghin
3 Cong chimg hop dong bao lanh 100 nghin
4 Cong chimg hop dong uy quyén 40 nghin
5 Cong chung gidy uy quyén 20 nghin
Cong ching viéc sira dbi, bd sung hop dong, giao dich
6 (trr vige sura d6i, bo sung tang gia tri tai san hodc gia tri
hop dong, giao dich thi 4p dung muc thu theo quy dinh 40 nghin
tai khoan 2)
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7 Cong chimg viéc huy bé hop dong, giao dich 20 nghin
8 Cong chung di chtic 40 nghin
9 Cong chimg van ban tir chdi nhan di san 20 nghin
10 | Céc cong viéc cong chimg hop dong, giao dich khac 40 nghin

+ Tén mAu don, mau to khai: Phiéu yéu cau cong chimg (Mau s6 01/PYC).

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh:

Nguoi yéu ciu cong chung phai ¢6 nang lyc hanh vi dan sy phu hop theo quy dinh cua
phap luat va c6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong ching hodc dia diém cong chimg ngoai try so
theo d& nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat dt dai.

- Luat nha 6.

- Luat cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Thong tu s6 04/2006/TTLT - BTP - BTINMT ngay 13/6/2006 ctia Lién B Tu phap - Bo
Tai nguyén va Mai truong huéng dan viée cong chimg, ching thuc thyuc hién quyén ctia ngudi sir
dung dét.

- Nghi dinh s6 04/2012/ND-CP ngay 07/01/2013 cta Chinh phi quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong ching.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT - BTC- BTP ngay 19/01/2012 cuia Lién By Tai chinh - Tu
phép huéng dan mirc thu, ché do thu, nop, quan ly va su dung phi cong chung

25. Thii tuc Cong chirng hop dong chuyén d6i quyén sir dung dit nong nghi¢p

+ Trinh ty thyuc hién:

Buée 1. Ca nhan, to chirc ¢6 nhu cau cong chimg ndp ho so T chirc hanh nghé cong
chung;

Bugrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi hudéng dan b6 sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh;

Buéc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong chirng vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap luét, trai dao durc xa hoi, dbi tuong cua
hop dong khong phu hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chung de sua chita. Truong hop nguoi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chiing vién
¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cdu cong ching ty doc lai hop dong;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buée 7. Bo phan gitp viée hoan tt thii tuc (dong du, vao sé, vio sb theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thir 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Céch thire thue hién: C4 nhan, td chuc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Glay CMND hogc Ho chiéu con thoi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong ching; gidy to chimg minh thAm quyén cua ngudi dai dién (néu 13 ngudi dai dién);
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- Ban sao glay to chimg minh quyén sir dung dat;

- Gidy to can thiét khac co lién quan dén hop dong, giao dich ma phap luat quy dinh phai
cd, tuy truong hop cu thé Cong chung vién huong dan bo sung;

- Hop ddng chuyén déi quyén st dung dét (truong hop tu soan thao sin);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai c6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Vin ban cong ching.

+ L¢ phi (neu co): 40.000 d/truong hop.

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu ciu cong ching hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

Nguoi yéu ciu cong chung phai ¢6 nang luc hanh vi dan sy phu hop theo quy dinh cua
phap luat va c6 mat tai To chirc hanh nghe cong ching hodc dia diém cong chimg ngoai try so
theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg sb 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dt dai.

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP V& thi hanh Luat Dét dai

- Thong tu s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ciia Bo Tu phap - Tai nguyén
moi truong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hop dong, vin ban thuc hién quyén cia
nguoi sir dung dét.

- Nghi dinh sé 04/2013/ND-CP ngay 07/01/2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mot sb diéu ciia Luét cong ching.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia Lién B9 Tai chinh - Tu
phap hudng dan mirc thu, ché do thu, nop, quan ly va stir dung phi cong chung.

26. Thii tuc Cong chirng hop ddng chuyén nhwong quyén sir dung dit

+ Trinh tu thuc hién:

Buwéc 1. Ca nhan, to chirc ¢6 nhu cau cong chimg ndp hd so tai TH chirc hanh nghé cong
chung;

Budrc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra ho so:

- Néu ho so chua day du, hop 18 thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 1é thi giai quyét theo quy dinh.

Buée 3. Cong chimg vién kiém tra ndi dung hop dong:

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop ddng duogc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co diéu khoan vi pham phap ludt, trai dao dirc xa hdt, do6i tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
ching dé sira chita. Trudng hop nguoi yéu cau cong chimg khong sira chita thi cong ching vién
c¢6 quyén tir chdi cong chimg;
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Buéc 4. Cong chimg vién doc hop dong cho ngudi yéu cau céng ching nghe, hodc ho tir
doc;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buéc 7. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h 30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thi 7,
chu nhat va ngay 18, tét).

+ Céch thire thuc hién: C4 nhan, té chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Glay CMND hogc Ho chiéu con thoi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong chung; gidy to chimg minh tham quyen ctia nguoi dai dién (néu 1 nguoi dai dién);

- Ban sao s6 ho khau cua nguoi yéu cau cong chimg;

- Ban sao gléy to chimg minh quyén sir dung dat;

- Gidy to can thiét khac co lién quan dén hop dong, giao dich ma phap lut quy dinh phai
co (glay xéac nhan tinh trang hon nhén, gidy to chimg minh quyén so hitu riéng, quyén sur dung
riéng d6i voi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri.. ), tuy truong hop cu thé Cong ching vién huong dan bb sung;

- Hop dong chuyén nhuong quyén sir dung dt (truong hop tu soan thao san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chac hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching.

+ L¢ phi (neu c0): Mure phi cong chimg hop dong chuyen nhuong quyén st dung dt (tinh
trén tong gia tri quyén str dung dat va gia tri tai san gan lién voi dat) dugc tinh nhu sau:

STT Gia tri tai san hodc gia tri hop dong, giao . Mikc thu
dich (dong/truong hop)
1 | Duéi 50 triéu dong 50 nghin
2 Tir 50 tri¢u dong dén 100 triu dong 100 nghin
| Tirtrén 100 triéu dong dén 01 ty dong 0,1% gi4 trj tai san hodc gia trj hop
dong, giao dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 triéu dong + 0,06% cta phan gié tri
4 tai san hodc gia tri hop dong, giao dich
vuot qué 01 ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 triéu dong + 0,05% cua phan gia tri
5 tai san hodc gia tri hop dong, giao dich
vuot qua 03 ty dong
6 | Tu trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% clia phan gi4 tri
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tai san hoac gia t‘ri hop déng, giao dich
vuot qua 05 ty dong

Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% clia phan gi4 tri
7 tai san hodc gia tri hop dong, giao dich
vuot qua 10 ty dong (mtc thu toi da
khong qua 10 triéu dong/trudng hop)

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu cau cong chimg hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+Yéu cau, diéu kién thyuc hién thu tuc hanh chinh:

Ngudi yéu cau cong chimng phai c6 ning lyc hanh vi dan sy phii hop theo quy dinh cua
phép luat va c6 mit tai T6 chirc hanh nghé cong ching hodc dia diém coéng chimg ngoai tru s¢
theo d& nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dét dai.

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP Vé thi hanh Luat Dat dai.

- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, vin ban thyc hién quyén cia
ngudi st dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan muc thu, ché d6 thu, nop, quan ly va su dung ph1 cong chung

27. Thii tuc Cong chirng hop dong chuyén ddi quyén sir dung dat va tai san gin lién
voi dat

+ Trinh ty thyc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching nop hé so TH chirc hanh nghé céng chung;

Bugrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu ho so chua day du, hop 1€ thi hudéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 16 thi giai quyét theo quy dinh;

Budrc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan théo sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap luét, trai dao durc xa hoi, dbi tuong cua
hop dong khong phu hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chung de sua chita. Truong hop nguoi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chiing vién
¢6 quyén tir chdi cong chig;

Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cdu cong ching tu doc lai hop dong;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buéc 7. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu tri);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thir 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Céch thire thuce hién: C4 nhan, té chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Glay CMND hogc Ho chiéu con thoi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong ching; gidy to chimg minh thAm quyén cua ngudi dai dién (néu 13 ngudi dai dién);
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- Ban sao glay to chimg minh quyén sir dung dat va tai san gin lién véi dat;

- Gidy to can thiét khac co lién quan dén hop dong, giao dich ma phap luét quy dinh phai
co (glay xéac nhan tinh trang hon nhén, gidy to chimg minh quyén so hitu riéng, quyén sur dung
riéng d6i voi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri.. ), tuy truong hop cu the Cong ching vién huong dan b sung;

- Hop dong chuyén ddi quyén str dung dat va tai san gin lién v6i dat (trudng hop tu soan
thao sin);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hodc ban danh may vi tinh nhung
phai c6 nodi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai c¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; trudng hop phirc tap khong quéa 10
ngay lam viéc (Thot gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thot han cong ching).

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan, td chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong chung.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: T6 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Véan ban cong ching.

+ L& phi (néu c6): 40.000d/truong hop.

+ Tén mau don, miu t& khai: Phiéu yéu cau coéng ching hop dong, vin ban (Mau sd
01/PYC).

+Yéu cau, diéu kién thyuc hién thu tuc hanh chinh:

Ngudi yéu cau cong chimg phai co ning lyc hanh vi dan su phi hop theo quy dinh cua
phép luat va c6 mit tai T6 chirc hanh nghé cong ching hodc dia diém coéng chimg ngoai tru s
theo d& nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dét dai.

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP Vé thi hanh Luat Dat dai.

- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, van ban thyc hién quyén cia
ngudi st dung dat.

- Théng tu sd 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan mic thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching.

28. Thii tuc Cong chirng hop dong thué quyén sir dung dat

+ Trinh ty thuc hién:

Budre 1. Ngudi yéu cau cong ching ndp hd so T chirc hanh nghé cong chimg;

Budrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra h so;

- Néu ho so chua day du, hop 18 thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 1¢ thi giai quyét theo quy dinh;

Buée 3. Cong chimg vién kiém tra ndi dung hop dong:

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop ddng duogc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co dicu khoan vi pham phap lut, trai dao dirc xa hdt, d6i tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
ching dé sira chita. Trudng hop nguoi yéu cau cong chimg khong sira chita thi cong ching vién
c¢6 quyén tir chdi cong chimg;
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Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cdu cong ching ty doc lai hop dong;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buwéc 7. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu tri);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thir 7,
chu nhat va ngay 18, tét)

+ Céch thire thuc hién: C4 nhan, té chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong ho so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Glay CMND hogc Ho chiéu con thoi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong chung; gidy to chimg minh thAm quyen cua nguoi dai dién (néu 13 nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to ching minh quyén sir dung dat;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phap lut quy dinh phai
co (glay xac nhan tinh trang hon nhan, gidy to ching minh quyén sd hitu riéng, quyén su dung
riéng dbi véi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoéi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri.. ), tuy truong hop cu thé Cong chung vién hudng dan b6 sung;

- Hop dong thué quyén str dung dat (truong hop tu soan thao san);

- Ban sao néu trén la ban chup, ban in, ban danh may hodc ban ddnh may vi tinh nhung
phai c6 noi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han gidi quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; trudng hop phirc tap khong quéa 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh khong tinh vao thoi han cong ching).

+ D4i twong thyc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T4 chirc hanh nghe cong chimg.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: T6 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching.

+ Lé phi (néu c6): Mtrc thu phi ddi véi cac viée cong chimg hop dong thué quyén st dung
dat; thué nha &; thué, thué lai tai san (tinh trén tong so tién thué):

STT Gia tri hop ,Clopg, giao dich . Mikc thu
(tong so tien thué) (dong/truwong hop)
1 Dudi 50 tridu dong 40 nghin
2 | Tt 50 triéu dong dén 100 triéu dong 80 nghin
3 Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty dong 0,08% gia tri tai san hodc gi tri hop dong,
giao dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 800 nghin dong + 0,06% ciia phan gia tri
4 tai san hodc gia tri hop déng, giao dich
vuot qua 01 ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 02 triéu dong + 0,05% cua phan gia tri tai
5 san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
qua 03 ty dong
6 T trén 05 ty dong dén 10 ty dong 03 triéu dong + 0,04% cua phan gia tri tai
san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
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quéa 05 ty dong
Tir trén 10 ty dong 05 triéu dong + 0,03% cua phan gia tri tai
7 san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
qua 10 ty dong (muc thu t6i da khong qua
8 triéu dong/trudng hop)
+ Tén mau don, mau t& khai: Phiéu yéu cau coéng chimg hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thu tuc hanh chinh:

Nguoi yéu cau cong chung phai ¢6 nang luc hanh vi dan sy phu hop theo quy dinh cua
phap luat va c6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong ching hodc dia diém cong chimg ngoai try so
theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg sb 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dt dai.

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP V& thi hanh Luat Pt dai.

- Théng tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B§ Tu phap - Tai nguyén
moi truong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hop dong, vin ban thuc hién quyén cia
nguoi sir dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta Lién Bo Tai chinh - Tu
phap hudng dan mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va str dung phi cong chimg.

29. Thii tuc Cong chirng hop dong thué quyén sir dung dit va tai san gin lién voéi dat

+ Trinh ty thyuc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching nop hd so TH chirc hanh nghé céng chung;

Bugre 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi hudéng dan b6 sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh;

Buéc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong chirng vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap ludt, trai dao duc xa hoi, dbi tuong cua
hop dong khong phu hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chung de sua chita. Truong hop nguoi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chiing vién
¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cdu cong ching tu doc lai hop dong;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buée 7. Bo phan gitp viée hoan tt thii tuc (dong du, vao sé, vio sb theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thu 7,
chu nhat va ngay 18, tét)

+ Céch thire thuc hién: C4 nhan, té chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Glay CMND hogc Ho chiéu con thoi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong ching; gidy to chimg minh tham quyen cua nguoi dai dién (neu la nguoi dai dién);

- Bén sao gidy to ching minh quyén sir dung dat va tai san gan lién voi dat;
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- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phap luét quy dinh phai
co (glay xac nhan tinh trang hon nhan, gidy to ching minh quyén s¢ hitu riéng, quyén su dung
riéng dbi v6i tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoéi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri.. ), tuy truong hop cu thé Cong chung vién huong dan b6 sung;

y - Hop d6ng thué quyén sir dung dat va tai san gan lién véi dat (trudng hop tu soan thao
san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day di, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh khéng tinh vao thot han cong chung).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: T6 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching.

+ L& phi (néu ¢0): Mirc phi cong ching hop ddng thué quyén sir dung dat va tai san gan
lién v6i dét (tinh trén tong s tién thué) duoc tinh nhu sau:

STT Gia tri hop dong, giao dich (tong so tién . Mirc thu
thué) (dong/truong hop)
1 Du6i 50 tridu dong 40 nghin
Tir 50 tri¢u dong dén 100 tri¢u dong 80 nghin
3 Tir trén 100 triéu dong dén 01 ty dong 0,08% gia tri tai san hodc gia tri hop
dong, giao dich
4 Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 800 nghin ddng + 0,06% cua phan gia

tri tai san hodc gia trj hop dong, giao
dich vugt qua 01 ty dong

5 Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 02 triéu dong + 0,05% cua phan gia tri
tai san hoac gia :[ri hop dong, giao dich
vuot qua 03 ty dong

6 Tir trén 05 ty dong dén 10 ty dong 03 triu dong + 0,04% cua phan gia tri
tai san hodc gia tri hop dong, giao dich
vuot qua 05 ty dong

7 Tur trén 10 ty dong 05 triéu dong + 0,03% ciia phan gié tri
tai san hodc gia tri hop dong, giao dich
vuot qua 10 ty dong (mirc thu tbi da
khong qua 8 tri€u dong/truong hop)

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu ciu coéng chimg hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién TTHC: Nguoi yéu cau cong chimg phai c6 ning lyc hanh vi dan su
pht hop theo quy dinh ctia phap luat va c¢6 mit tai T chirc hanh nghé cong ching hoic dia diém
cong ching ngoai try s¢ theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dét dai.

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP Vé thi hanh Luat Dat dai.
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- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, vin ban thyc hién quyén cia
ngudi str dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan muc thu, ché d6 thu, nop, quan ly va st dung phi cong chung

30. Thii tuc Cong chirng hgp dong ting cho quyén sir dung dit

+ Trinh ty thyuc hién:

Budre 1. Ngudi yéu cau cong ching ndp hd so T chirc hanh nghé cong chimg;

Budrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra h so;

- Néu ho so chua day du, hop 18 thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 1¢ thi giai quyét theo quy dinh;

Buée 3. Cong chimg vién kiém tra ndi dung hop dong:

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop ddng duogc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co diéu khoan vi pham phap lut, trai dao dire xa hdt, do6i tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
chiung de sua chira. Truong hgp nguoi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chung vién
¢ quyén tir chdi cong chimg;

Bude 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cau cong chung tu doc lai hop dong;

Buée 5. Nguoi yéu cau cong chimg ky tén vao hop dong;

Budéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Bude 7. Bo phan gitip viéc hoan tat thu tuc (dong diu, vao sd, vao s6 theo ddi, luu trit);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian lam viée sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thi 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Cach thic thyc hién: C4 nhan, to chirc nop ho so tai tru so T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phan, s luong hé so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Phiéu yéu cau cong ching (theo mau);

- Ban sao glay to' tuy than (Giay CMND hoac Ho chiéu con thoi han str dung) cua nguoi yéu
cau cong chimg; s6 ho khau ciia nguoi yéu cau cong chimg; gidy to chimg minh thim quyén cta
nguoi dai dién (neu 1a nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to' ching minh quyén sir dung dat;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phap luét quy dinh phai
co (glay xac nhan tinh trang hon nhan, gidy to ching minh quyén s¢ hitu riéng, quyén su dung
riéng dbi véi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoéi dong thanh vién, Hoi
dong quan tri.. ), tuy truong hop cu thé Cong ching vién huong dan b sung;

- Hop dong ting cho quyén sir dung dat (truong hop tu soan thao san);

- Ban sao néu trén la ban chup, ban in, ban danh may hodc ban ddnh may vi tinh nhung
phai c6 noi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai c¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han gidi quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; trudng hop phic tap khong quéa 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh khong tinh vao thoi han cong ching).

+ D4i twong thyc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong chung.
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b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: T6 chirc hanh nghé cong ching.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong ching.

+ L& phi (néu c0): Muc phi cong ching hop ddng tang cho quyén st dung dét (tinh trén

gia tri quyén su dung dat) dugc tinh nhu sau:
gpyp | Gid tri tai sin hodc gia tri hop dong, _ Mikc thu
giao dich (dong/truong hop)
1 Dudi 50 tridu dong 50 nghin
2 | T 50 triéu dong dén 100 triéu dong 100 nghin
3 Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty dong | 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dong, giao
dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 tridu dong + 0,06% ciia phan gia tri tai san
4 hodc gia trj hop dong, giao dich vuot quéa 01
ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 tridu ddng + 0,05% ctia phan gia tri tai san
5 hodc gia tri hgp dong, giao dich vuot quéa 03
ty dong
T trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% ctia phan gia trj tai san
6 hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua 05
ty dong
Trén 10 ty déng 5,2 tri€u déng +0,03% cua phén gia tri tai san
7 hodc gia tri hop déng, giao dich vuot qua 10
ty dong (muc thu t61 da khong quéa 10 triéu
dong/truong hop)

+ Tén mau don, miu t& khai: Phiéu yéu cau coéng ching hop dong, vin ban (Mau sd
01/PYC).

+ Yéu cau thuc hién tht tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau cong ching phai c6 ning luc
hanh vi dan sy pht hop theo quy dinh ctia phap ludt va c6 mit tai T6 chirc hanh nghé cong ching
hoic dia diém cong ching ngoai tru s¢ theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dt dai.

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP V& thi hanh Luat Pt dai.

- Théng tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B§ Tu phap - Tai nguyén
moéi truong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hop dong, vin ban thuc hién quyén cia
nguoi sir dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia Lién B9 Tai chinh - Tu
phap hudéng dan mirc thu, ché do thu, nop, quan ly va str dung phi cong ching.

. 31. Thii tuc cong chirng hop dong ting cho quyén sir dung dat va tai san gan lién véi
dat

+ Trinh ty thuc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching ndp hd so T chirc hanh nghé cong ching;

Buéc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh;

Budéc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudng hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong chimg vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau dé nghi).
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- Truong hop hop ddng duogc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co diéu khoan vi pham phap lut, trai dao dirc xa hdt, do6i tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
chung de sua chira. Truong hgp ngudi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chung vién
¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Budée 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hodc nguoi
yéu cau cong chung tu doc lai hop dong;

Buéc 5. Ngudi yéu cau cong chimg ky tén vao hop dong;

Budéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Budre 7. Bo phan gitip viéc hoan tat thu tuc (dong diu, vao sd, vao s6 theo ddi, luu trit);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viée sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thu 7,
chu nhat va ngay 18, tét)

+ Cach thirc thyc hién: Ca nhan, to chirc ndp hd so tai try sé T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phén hd so gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chirng (theo mau);

- Ban sao glay to tuy than (Giay CMND hoac Ho chiéu con thot han str dyung) cua nguoi yéu
cau cong chimg; s6 ho khau ciia nguoi yéu cau cong chimg; gidy to chimg minh thim quyén cta
nguoi dai dién (neu 1a nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to ching minh quyén sir dung dat va tai san gan lién voi dat;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phap lut quy dinh phai
co (glay xac nhan tinh trang hon nhan, gidy to ching minh quyén s¢ hitu riéng, quyén su dung
riéng dbi véi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoéi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri.. .), tuy truong hop cu thé Cong ching vién huong dan b6 sung;

- Hop ddng ting cho quyén sir dung dat va tai san gan lién véi dat (truong hop tu soan
thao san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung diy du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai c6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching.

+ L€ phi (néu c6): Mtic phi cong chimg hop ddng ting cho quyen str dung dat va tai san
gin lién voi dat (tinh trén gia tri quyén sir dung dat va gia tri tai san gan lién voi dat) dugc tinh
nhu sau:

STT Gia tri tai san hodc gia tri hop dong, giao _ Mirc thu
dich (dong/truong hop)
1 Dudi 50 tridu dong 50 nghin
Tir 50 triéu dong dén 100 triéu dong 100 nghin
3 Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty dong 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dong,
giao dich
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Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 trigu dong + 0,06% cua phan gia trj
4 tai san hodc gia tri hop dong, giao dich
vuot qua 01 ty dong

Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 triéu dong + 0,05% cua phan gi4 tri
5 tai san hodc gia tri hop dong, giao dich
vuot qua 03 ty dong

Tir trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% cua phan gia trj
6 tai san hodc gia tri hop dong, giao dich
vuot qua 05 ty dong

Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% cua phan gié tri
tai san hodc gia tri hop dong, giao dich
vuot qua 10 ty dong (mirc thu t6i da
khong qué 10 triéu dong/truong hop)

+ Tén mau don, miu t& khai: Phiéu yéu cau coéng ching hop dong, vin ban (Mau sd
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién tha tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau _cong chung phai c6 nang luc hanh
vi dan sy phu hop theo quy dinh cta phap luat va c6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong chung hoac
dja diém cong chimg ngoai tru so theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dt dai.

- Nghj dinh 181/2004/ND-CP V& thi hanh Luat Pat dai

- Théng tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B§ Tu phap - Tai nguyén
moi truong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hop dong, vin ban thuc hién quyén cia
nguoi sir dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia Lién B9 Tai chinh - Tu
phap hudéng dan mirc thu, ché do thu, nop, quan ly va str dung phi cong ching.

32. Thi tuc cong chirng hop dong thé chip quyén sir dung dit

+ Trinh tu thuc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching nop héd so TH chirc hanh nghé céng chung;

Bugrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi hudéng dan b6 sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh;

Buéc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudng hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thyuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong chirng vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap luét, trai dao durc xa hoi, dbi tuong cua
hop dong khong phu hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chung de sua chita. Truong hop nguoi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chiing vién
c¢6 quyén tir chdi cong chig;

Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cdu cong ching ty doc lai hop dong;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buée 7. Bo phan gitp viée hoan tt thii tuc (dong du, vao sé, vio sb theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thir 7,
chu nhat va ngay 18, tét)
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+ Céch thire thue hién: C4 nhén, td chuc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Glay CMND hogc Ho chiéu con thoi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong ching; gidy to chimg minh tham quyen cua nguoi dai dién (néu 13 nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to ching minh quyén sir dung dat;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phap lut quy dinh phai
co (glay xac nhan tinh trang hon nhan, gidy to ching minh quyén s¢ hitu riéng, quyén su dung
riéng dbi véi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoéi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri.. ), tuy truong hop cu thé Cong ching vién hudng dan b6 sung;

- Hop dong thé chap quyén st dung dat (trudng hop tu soan thao sin);

- Ban sao néu trén la ban chup, ban in, ban danh may hodc ban ddnh may vi tinh nhung
phai c6 noi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han gidi quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; trudng hop phic tap khong quéa 10
ngay lam viéc (Thot gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thot han cong ching).

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan, td chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong ching.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé céng ching.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thue hién thu tyc hanh chinh: Van ban cong ching.

+ L& phi ( néu c0): Mirc phi cong chimg hop dong thé chép tai san (tinh trén gia tri tai san;
truong hop trong hop dong thé chap tai san, cam cd tai san c6 ghi gia tri khoan vay thi tinh trén
gié tri khoan vay) dugc tinh nhu sau:

So Gia trj tai san hodc gia tri hop . Mirc thu
TT dong, giao dich (dong/trwong hop)
1 | Dud6i 50 triéu dong 50 nghin

Tir 50 triéu dong dén 100 triéu dong | 100 nghin

Tir trén 100 tridu dong dén 01 ty | 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dong, giao dich

3 dong ‘ ) ‘ ‘ .

4 Tt trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 triéu dong + 0,06% cua phan gia tri tai san hodc
‘ ) ‘ gia tri hop dong, giao dich vuot qua 01 ty dong

5 Tur trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 triéu dong + 0,05% cua phan gia tri tai san hodc
‘ ) ‘ gia tri hop dong, giao dich vuot qua 03 ty dong

6 Tt trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% cua phan gia tri tai san hodc
. gia tri hop dong, giao dich vuot qua 05 ty dong

Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% cua phan gia tri tai san hodc

7 gid tri hop dong, giao dich vuot qua 10 ty dong

(mtc thu toi da khong qua 10 triéu doéng/trudong
hop)

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu ciu cong ching hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).
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+ Yéu cau thyc hién tha tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau _cong chung phai c6 nang luc hanh
vi dan su phu hop theo quy dinh cta phap luat va c6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong chung hoac
dja diém cong chimg ngoai tru so theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dt dai.

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP V& thi hanh Luat Dét dai

- Thong tu s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ciia Bo Tu phap - Tai nguyén
moéi truong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hop dong, vin ban thuc hién quyén cia
nguoi sir dung dét.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia Lién B9 Tai chinh - Tu
phap hudéng dan murc thu, ché do thu, nop, quan ly va str dyng phi cong ching.

. 33. Thi tuc Cong chirng hop dong thé chip quyén sir dung dat va tai san gin lién véi
dat

+ Trinh ty thyuc hién:

Bude 1. Ngudi yéu cau cong ching ndp hd so T chirc hanh nghé cong chimg;

Buéc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua ddy du, hop 16 thi huéng dan bd sung;

- Néu ho so da day du, hop 1é thi giai quyét theo quy dinh;

Buée 3. Cong chimg vién kiém tra ndi dung hop dong:

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop ddng duogc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co diéu khoan vi pham phap lut, trai dao dirc xa hdt, do6i tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
ching dé sira chita. Trudng hop nguoi yéu cau cong chimg khong sira chita thi cong ching vién
c¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Bude 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoidc nguoi
yéu cau cong chung tu doc lai hop dong;

Budre 5. Ngudi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Budéc 6. Cong chimg vién chimg nhan hop dong;

Budce 7. Bo phan giup viéc hoan tht tha tuc (déng dau, vao sd, vao so theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian lam viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thi 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Céch thuc thuc hién: Ca nhén, t6 chic nop hd so tai tru s& T chie hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phan, s luong hé so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Phiéu yéu cau cong ching (theo mau);

- Ban sao glay to tuy than (Glay CMND hoac Ho chiéu con thoi han sir dung) ctia ngudi yéu
cau cong chimg; gidy to chirmg minh thim quyen cua nguoi dai dién (neu 1a ngudi dai dién);

- Ban sao gidy to chimg minh quyén str dung dat va tai san gan lién voi dat

- Ngoai cac gidy to néu trén, tuy vao truong hop cu thé ma hd so yéu cau cong chimg con
c6 thém gidy to sau day: Ban sao giay phép xay dung hodc dy an dau tu da duoc co quan nha
nuée cd tham quyén phé duyét dbi voi truong hop thé chap tai san hinh thanh trong twong lai ma
theo quy dinh ctia phap luat thi tai san d6 phai duoc cap phép xay dung hodc phai 1ap du 4n dau
tu;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phap lut quy dinh phai
c6 (gidy xac nhan tinh trang hon nhan, gidy to chimg minh quyén so hitu riéng, quyén sir dung
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riéng dbi véi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoéi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri.. ), tuy truong hop cu thé Cong ching vién huong dan b6 sung;

- Hop dong thé chap quyén sir dung dét va tai san gan lién véi dat (truong hop tu soan
thao san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai c6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, T6 chuc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong,

+ Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong chimg.

+ L& phi (néu ¢0): Muc phi cong chung hop dong thé chép tai san (tinh trén gia tri tai san;
truong hop trong hop dong thé chip tai san c6 ghi gia tri khoan vay thi tinh trén gia tri khoan
vay) dugc tinh nhu sau:

gpyp | Gid tri tai sin hodc gia tri hop dong, _ Mikc thu
giao dich (dong/truong hop)
1 Dudi 50 tridu dong 50 nghin
Tir 50 triéu dong dén 100 triéu dong 100 nghin
3 Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty dong 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dong,
giao dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 triéu dong + 0,06% ctia phan gia tri tai
4 san hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot
qué 01 ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 triéu dong + 0,05% ctia phan gia tri tai
5 san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
qua 03 ty dong
T trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% ciia phan gia trj tai
6 san hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot
qué 05 ty dong
Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% ctia phan gia tri tai
7 san hoac gi'{i tri hop d(‘Sng,’ giao dich vuot
qué 10 ty dong (muc thu té1 da khong qua
10 triéu dong/trudng hop)

+ Tén mau don, mau t& khai: Phiéu yéu cau cong chimg hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thii tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau _cong chung phai c6 nang luc hanh
vi dan su phu hop theo quy dinh cta phap luat va c6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong chung hoac
dja diém cong chimg ngoai tru so theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dt dai.

- Nghj dinh 181/2004/ND-CP V& thi hanh Luat Pit dai
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- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, vin ban thyc hién quyén cia
ngudi str dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan muc thu, ché d6 thu, nop, quan ly Va su dung phi cong chung.

34. Thii tuc Cong chirng hop ddng gop von bang quyén sir dung dit va tai san gin
lién voi dat

+ Trinh ty thuc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching ndp hd so T chirc hanh nghé cong ching;

Buéc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu ho so chua day du, hop 16 thi hudng din bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh;

Budrc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thyuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap ludt, trai dao duc xa hoi, dbi tugng cua
hop dong khong phu hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chung de sua chita. Truong hop nguoi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chiing vién
¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cau cong chung tu doc lai hop d@)ng;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buéc 7. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thu 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Céch thire thue hién: C4 nhan, td chuc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu cau cong ching (theo mau);

- Bén sao giéy to tuy than (Giéy CMND hogc Ho chiéu con thoi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong chung; gidy to chimg minh tham quyen cua nguoi dai dién (neu la nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to' ching minh quyén sir dung dat va tai san gan lién voi dat;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phap luét quy dinh phai
co (glay xac nhan tinh trang hon nhan, gidy to ching minh quyén s¢ hitu riéng, quyén su dung
riéng dbi véi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoéi dong thanh vién, Hoi
dong quan tri.. ), tuy truong hop cu thé Cong ching vién hudng dan b6 sung;

- Hop ddng goép von bang quyén sir dung dat va tai san gan lién voi dét (trudong hop tu
soan thao san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh khéng tinh vao thot han cong chung).

+ Pbi twong thue hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chic.

+ Co quan thyc hién thd tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé cong ching.
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b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé céng ching.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Vin ban cong chung.

+ L& phi (néu c6): Mtrc phi cong ching gop von bang quyén sir dung dat va tai san gin
lién véi dat (tinh trén gi tri quyén str dung dat va tai san gan lién véi dat) duge tinh nhu sau:

STT Gia tri tai san hodc gia tri hop dong, . Mikc thu
giao dich (dong/truwong hop)
1 Dudi 50 tridu dong 50 nghin
2 | T 50 triéu dong dén 100 triéu dong 100 nghin
3 Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty dong 0,1% gia tri tai san hodc gi tri hop dong, giao
dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 triéu dong + 0,06% ctia phan gia tri tai san
4 hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua 01
ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 triéu ddng + 0,05% ctia phan gia tri tai san
5 hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot qua 03
ty dong
T trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% ctia phan gia trj tai san
6 hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua 05
ty dong
Trén 10 ty déng 5,2 triéu déng +0,03% cua phén gia tri tai san
7 hodc gia tri hop déqg, giao dich vuot qua 10
ty dong (muc thu t61 da khong quéa 10 triéu
ddng/trudng hop)

+ Tén mau don, miu t& khai: Phiéu yéu cau coéng ching hop dong, vin ban (Mau sd
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién tha tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau _cong chung phai c6 nang luc hanh
vi dan su phu hop theo quy dinh cta phap ludt va c6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong chung hoac
dja diém cong chimg ngoai tru so theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dt dai.

- Luat 56/2005/QH11 Nha o.

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP vé thi hanh Luat Dat dai.

- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, van ban thyc hién quyén cia
ngudi st dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia Lién Bo Tai chinh - Tu
phap hudéng dan mirc thu, ché do thu, nop, quan ly va str dung phi cong ching.

35. Thi tuc Cong chirng hop dong gép von bang quyén sir dung dat

+ Trinh tu thuc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching nop hé so Tb chirc hanh nghé céng chung;

Bugre 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi hudéng dan b6 sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh;

Buéc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:
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- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop ddng duogc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co diéu khoan vi pham phap ludt, trai dao dure xa hdt, do6i tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
chung de sua chira. Truong hop ngudi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chung vién
¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Budée 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoidc nguoi
yéu cau cong chung tu doc lai hop dong;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong chimg ky tén vao hop dong;

Budéc 6. Cong chimg vién chimg nhan hop dong;

Budre 7. Bo phan gitip viéc hoan tat thu tuc (dong diu, vao sd, vao s6 theo ddi, luu trit);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian lam viée sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thi 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Cach thtrc thyc hién: Ca nhan, to chirc ndp hd so tai try sé T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phan, s luong hé so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chirng (theo mau);

- Ban sao glay to tuy than (Glay CMND hoac Ho chiéu con thoi han sir dung) ctia ngudi yéu
cau cong chig; gidy to chirng minh thim quyen cua nguoi dai dién (néu 1a ngudi dai dién);

- Ban sao gidy to chimg minh quyén sir dung dat;

- Gidy to can thiét khac co lién quan dén hop dong, giao dich ma phap lut quy dinh phai
co (glay xé4c nhan tinh trang hon nhén, gidy to chimg minh quyén so hitu riéng, quyén sur dung
riéng d6i voi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri.. ), tuy truong hop cu the Cong ching vién huong dan bb sung;

- Hop ddng gop von bang quyén sir dung dt (truong hop tu soan thao san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chac hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cip thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong chung.

+ L& phi (néu cd): Mirc phi cong chimg gdp von bang quyén sir dung dat (tinh trén gia tri
quyén st dung dét) dugc tinh nhu sau:

STT Gia trj tai san hodc gia tri hop . Mirc thu
dong, giao dich (dong/truwong hop)
1 | Duéi 50 triéu dong 50 nghin
5, | Tir 50 tricu dong dén 100 triéu | 100 nghin
dong
3 T}‘r trén 100 triéu déng dén 01 ty | 0,1% gié tri tai san hodc gia tri hop déng, giao dich
dong
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4 Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong | 01 triéu déng +0,06% cia phan gia tri tai san hodc
gid tri hop dong, giao dich vuot qua 01 ty dong

Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong | 2.2 triéu dén‘g +0,05% cua phan gid tri tai san hodc
gié tri hop dong, giao dich vuot qua 03 ty dong

Tir trén 05 ty dong dén 10 ty dong | 3,2 triéu dén‘g +0,04% cua phan gid tri tai san hodc
gié tri hop dong, giao dich vuot qua 05 ty dong

Trén 10 ty dong 5,2 triéu dc‘ﬂ)ng‘+ 0,03% cua phan gié tri tai san hodc
7 gia tri hop dong, giao dich vuot qua 10 ty dong
(muc thu té1 da khong qua 10 triéu dong/truong
hop)

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu cau cong chimg hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thu tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau cong ching phai cé ning lyc hanh
vi dan sy pht hop theo quy dinh ctia phap luat va c6 mat tai T chirc hanh nghé cong ching hodc
dja diém cong chimg ngoai tru so theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Dt dai.

- Luat 56/2005/QH11 Nha o.

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP V& thi hanh Luat DAt dai.

- Thong tu s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctia B6 Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, van ban thyc hién quyén cia
ngudi st dung dat.

- Théng tu sd 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching.

36. Thii tuc Cong chirng hgp dong mua ban nha &

+ Trinh ty thyuc hién:

Budre 1. Ngudi yéu cau cong ching ndp hd so T chirc hanh nghé cong chimg;

Buéc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua ddy du, hop 16 thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 1¢ thi giai quyét theo quy dinh;

Buée 3. Cong chimg vién kiém tra ndi dung hop dong:

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop ddng duogc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co diéu khoan vi pham phap ludt, trai dao dire xa hdt, dbi tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
ching dé sira chita. Trudng hop nguoi yéu cau cong chimg khong sira chita thi cong ching vién
¢6 quyén tir chdi cong chimng;

Bude 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cau cong chung tu doc lai hop dong;

Buéc 5. Ngudi yéu cau cong chimg ky tén vao hop dong;

Budéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Budce 7. Bo phan giup viéc hoan tét thu tuc (dong diu, vao sb, vao s theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian lam viée sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thu 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Céch thuc thuc hién: C4 nhén, t6 chic nop hd so tai tru s& T6 chie hanh nghé cong
chung.
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+ Thanh phﬁn, sb luong ho so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Gidy CMND hogc Ho chiéu con thoi han sir dung) ciia nguoi yéu
cau cong chimg; sd hd khiu cta ngudi yéu ciu céng chimg; gidy to ching minh thim quyén cia
nguoi dai dién (neu 1a nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to chimg minh quyén sé hitu nha & va quyén st dung dat &;

- Gidy to can thiét khac co lién quan dén hop dong, giao dich ma phap lut quy dinh phai
co (glay xé4c nhan tinh trang hon nhén, gidy to chimg minh quyén so hitu riéng, quyén sur dung
riéng d6i voi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhén, bién ban hop Hoi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri...), ty trudng hop cu thé Cong ching vién hudéng dan b sung;

- Hop ddng mua ban nha & (trudng hop tu soan thao san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh khéng tinh vao thot han cong chung).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong chung.

+ L& phi (néu cd): Mtic phi cong chimg hop dong mua ban, ting cho tai san khac, gop von
bang tai san khac (tinh trén gia tri tai san) dugc tinh nhu sau:

gpp | Gia tri tai sin hojc gid tri hop dong, _ Mikc thu
giao dich (dong/truong hop)
1 | Du6i 50 triéu dong 50 nghin
Tir 50 tri¢u dong dén 100 triu dong 100 nghin
;| Turtrén 100 trigu ddng dén 01 ty dong 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dong,
giao dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 triéu dong + 0,06% cua phan gia tri tai
4 san hodc gid tri hop déng, giao dich vuot
qua 01 ty dong
T trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 tridu dong + 0,05% cua phan gia trj tai
5 san hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot
qué 03 ty dong
Tir trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% cua phan gia tri tai
6 san hodc gia tri hop déng, giao dich vuogt
qua 05 ty dong
Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% cua phan gia tri tai
7 san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
qua 10 ty dong (muc thu ti da khong qua
10 triéu dong/trudng hop)

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu ciu cong ching hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).
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+ Yéu cau thyc hién tha tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau _cong chung phai c6 nang luc hanh
vi dan su phu hop theo quy dinh cta phap luat va c6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong chung hoac
dja diém cong chimg ngoai tru so theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Nha ¢.

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, van ban thyc hién quyén cia
ngudi st dung dat.

- Théng tu sd 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan mic thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching.

37. Thi tuc Cong chirng hop dong cho mwon, cho & nho nha

+ Trinh ty thyuc hién:

Budre 1. Ngudi yéu cau cong ching ndp hd so T chirc hanh nghé cong chimng;

Buéc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua ddy du, hop 16 thi huéng dan bd sung;

- Néu ho so da day du, hop 1é thi giai quyét theo quy dinh;

Buée 3. Cong chimg vién kiém tra ndi dung hop dong:

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguol yéu cau de nghi).

- Truong hop hop ddng duogc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co diéu khoan vi pham phap lut, trai dao dure xa hdt, do6i tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
ching dé sira chita. Trudng hop nguoi yéu cau cong chimg khong sira chita thi cong ching vién
c¢6 quyén tir chdi cong chimng;

Budre 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hodc nguoi
yéu cau cong chung tu doc lai hop dong;

Budre 5. Ngudi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Budéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Budce 7. Bo phan giup viéc hoan tht tha tuc (déng dau, vao sd, vao so theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viée sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thi 7,
chu nhat va ngay 18, tét)

+ Céach thuc thuc hién: Ca nhan, t6 chuc nop hd so tai tru s& T chie hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phan, s luong hd so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Phiéu yéu cau cong ching (theo mau);

- Ban sao glay to tuy than (Glay CMND hoac Ho chiéu con thoi han sir dung) ctia ngudi yéu
cau cong chimg; gidy to chirmg minh thim quyen cua nguoi dai dién (néu la nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to chimg minh quyén sé hitu nha & va quyén st dung dat &;

- Gidy to can thiét khac co lién quan dén hop dong, giao dich ma phap luét quy dinh phai
co (glay xé4c nhan tinh trang hon nhén, gidy to chimg minh quyén so hitu riéng, quyén sur dung
riéng ddi voi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhén, bién ban hop Hoi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri...), thy trudng hop cu thé Cong ching vién hudéng dan b sung;

- Hop déng cho muon, cho & nhd nha & (trudng hop tu soan thao san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.
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b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; trudng hop phic tap khong quéa 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh khong tinh vao thoi han cong chimng).

+ Ddi twong thyc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T4 chirc hanh nghe cong chimg.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryuc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé céng ching.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong ching.

+ Lé phi (néu c): Muc thu: 40.000d/truong hop; thu theo Thong tu s6 08/2012/TTLT -
BTC- BTP ngay 19/01/2012 cta Lién Bo Tai chinh - Tu phap hudng dan muc thu, ché do thu,
nop, quan ly va st dung phi cong chimg.

+ Tén méu don, mau to khai: Phiéu yéu ciu cong chimg hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién tha tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau cong chimg phai ¢6 nang lyc hanh
vi dan sy pht hop theo quy dinh ctia phap luat va c6 mat tai T chirc hanh nghé cong ching hodc
dja diém cong chimg ngoai tru so theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg s6 82/2006/QH11_ngay 29/11/2006.

- Luat Nha ¢.

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, van ban thyc hién quyén cia
ngudi st dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT - BTC- BTP ngay 19/01/2012 ctia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan mic thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching.

38. Thii tuc Cong chirng hop dong ddi nha

+ Trinh ty thyuc hién:

Budre 1. Ngudi yéu cau cong ching ndp hd so T chirc hanh nghé cong chimg;

Budrc 2. Cong chig vién tiép nhan, kiém tra h so;

- Néu ho so chua day du, hop 18 thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 1¢ thi giai quyét theo quy dinh;

Buée 3. Cong chimg vién kiém tra ndi dung hop dong:

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop ddng duogc soan thao san, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co diéu khoan vi pham phap lut, trai dao dire xa hdt, d6i tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
ching de sua chira. Truong hgp ngudi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chung vién
c¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Bude 4. Cong ching vién doc hop ddng cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cau cong chung tu doc lai hop dong;

Buée 5. Nguoi yéu cau cong chimg ky tén vao hop dong;

Budéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Bude 7. Bo phan gitip viéc hoan tat thu tuc (dong diu, vao sd, vao s6 theo ddi, luu trit);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viée sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thi 7,
chu nhat va ngay 18, tét)
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+ Céch thire thue hién: C4 nhén, td chuc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Gidy CMND hogc Ho chiéu con thoi han sir dung) ciia nguoi yéu
cau cong chimg; sé hd khiu cta ngudi yéu ciu cong chimg; gidy to ching minh thim quyén cia
nguoi dai dién (neu 1a nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to chimg minh quyén sé hitu nha & va quyén st dung dat &;

- Gidy to can thiét khac co lién quan dén hop dong, giao dich ma phap lut quy dinh phai
co (glay x4c nhén tinh trang hon nhan, gidy to chimg minh quyén sé hitu riéng, quyén sur dung
riéng d6i voi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoi dong thanh vién, Hoi
ddng quan tri.. ), tuy truong hop cu thé Cong chimg vién huéng dan bd sung;

- Hop dong d6i nha ¢ (truong hop tu soan théo san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung diy du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pbi twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Ca nhan, T6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan truc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong chung.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong chung.

+ L& phi (néu c6): Thu theo Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta
Lién Bo Tai chinh - Tu phap hudng ddn mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong
chung.

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu ciu cong ching hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh: Nguoi yéu ciu cong ching phai co ning luc
hanh vi dan sy phu hop theo quy dinh cta phép lut va c6 mit tai T6 chirc hanh nghé cong chimg
hoic dia diém cong chimng ngoai tru so theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can cu phap | y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luét Nha 6.

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Théng tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B§ Tu phap - Tai nguyén
moi truong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hop dong, vin ban thuc hién quyén cia
nguoi sir dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua Lién Bo Tai chinh - Tu
phap hudéng dan mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong ching.

39. Thi tuc Cong chirng hop dong thué nha

+ Trinh ty thyc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching nop héd so TH chirc hanh nghé céng chung;

Bugrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi huéng din bo sung;
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- Néu ho so da day du, hop 1¢ thi giai quyét theo quy dinh;

Buée 3. Cong chimg vién kiém tra ndi dung hop dong:

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop ddng duogc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co diéu khoan vi pham phap ludt, trai dao dire xa hdt, do6i tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
ching dé sira chita. Trudng hop nguoi yéu cau cong chimg khong sira chita thi cong ching vién
¢ quyén tir chdi cong chimg;

Bude 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cau cong chung tu doc lai hop dong;

Buéc 5. Ngudi yéu cau cong chimg ky tén vao hop dong;

Budéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Budce 7. Bo phan giup viéc hoan tht tha tuc (dong dau, vao sd, vao so theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian lam viée sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thi 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thyc hién: Ca nhan, to chirc ndp hd so tai try sé T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phan, s luong hd so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chirng (theo mau);

- Ban sao glay to tuy than (Glay CMND hoac Ho chiéu con thoi han sir dung) ctia nguoi yéu
cau cong chig; gidy to chirg minh thim quyen cua nguoi dai dién (néu 13 nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to chimg minh quyén sé hitu nha & va quyén st dung dat &;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop dong ma phap ludt quy dinh phai c6 (glay
x4c nhan tinh trang hén nhén, gidy to chimg minh quyén so hitu riéng, quyén st dung riéng dbi
Vv6i tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoi dong thanh vién, Hoi dong quan
tri...), tuy truong hop cu thé Cong chimg vién huéng dan bd sung;

- Hop ddng thué nha & (truong hop tu soan théo sin);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung diy du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai c6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pbi twong thue hién tha tuc hanh chinh:

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Vin ban cong ching.

+ L& Phi (néu c6): Mirc phi d6i véi cac vigc cong chung hop ddng thué quyén sir dung
dat; thué nha ¢; thué, thué lai tai san (tmh trén tong sb tién thué) dugc tinh nhu sau:

STT Gia tri hop ,(101‘1g, giao dich (tong . Mikc thu
s0 tién thugé) (dong/trudong hop)
1 | Dudi 50 triéu dong 40 nghin
) Tu 50 triéu dong dén 100 triéu | 80 nghin
dong
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Tu trén 100 trigu dong dén 01 ty | 0,08% gia trj tai san hodc gia tri hop dong, giao
dong dich

Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong | 800 nghin ddng + 0,06% cua phan gi4 tri tai san
4 hoac gia tri hop dong, giao dich vuot qua 01 ty
dong

Tur trén 03 ty dong dén 05 ty dong | 02 triéu dong + 0,05% cua phan gia tri tai san
5 hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua 03 ty
dong

Tir trén 05 ty dong dén 10 ty dong | 03 triéu ddng + 0,04% cua phan gia trj tai san
6 hoac gia tri hop dong, giao dich vuot qua 05 ty
dong

Tir trén 10 ty dong 05 triéu dong + 0,03% cua phan gia tri tai san
hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot qua 10 ty
dong (mic thu téi da khong qua 8 tricu
dong/truong hop)

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu cau coéng chimg hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thii tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau _cong ching phai c6 nang luc hanh
vi dan sy phu hop theo quy dinh cua phap luat va co6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong chuing hodc
dia diém cong chimg ngoai try s theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luét Nha ¢.

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Théng tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B§ Tu phap - Tai nguyén
moi truong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hop dong, vin ban thuc hién quyén cia
nguoi sir dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta Lién Bo Tai chinh - Tu
phap hudng dan mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va str dung phi cong chimg.

40. Thi tuc Cong chirng hop ddng ting cho nha

+ Trinh ty thuc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching ndp hd so T chirc hanh nghé cong ching;

Buéc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh;

Budrc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudng hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong chirng vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap luét, trai dao dure xa hoi, dbi tuong cua
hop dong khong phu hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chung de sua chita. Truong hop nguoi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chiing vién
¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimng nghe, hoic nguoi
yéu cau cong ching tu doc lai hop dong;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buéc 7. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu tri);
thu phi va tra hd so.
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- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thir 7,
chu nhat va ngay 18, tét)

+ Céch thire thuc hién: C4 nhan, td chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy théan (Gidy CMND hogc Ho chiéu con thoi han sir dung) ciia nguoi yéu
cau cong chimg; s6 hd khiu cta ngudi yéu ciu cong chimg; gidy to ching minh thim quyén cia
nguoi dai dién (neu 1a nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to chimg minh quyén sé hitu nha & va quyén st dung dat &;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop dong ma phap ludt quy dinh phai c6 (glay
x4c nhan tinh trang hén nhén, gidy to chimg minh quyén so hitu riéng, quyén st dung riéng dbi
voi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhén, bién ban hop Hoi dong thanh vién, Hoi ddng quan
tri...), ty truong hop cu thé Cong chimg vién huéng dan bo sung;

- Hop dong tang cho nha & (trudng hop tu soan thao san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung diy du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong chung.

+ L& phi (néu cd): Mtic phi cong chimg hop dong mua ban, ting cho tai san khac, gop von
bang tai san khac (tinh trén gia tri tai san) dugc tinh nhu sau:

gy | Gid tri taisin hodic gid tri hop dong, _ Mikc thu
giao dich (dong/trudong hop)
1 | Duéi 50 triéu dong 50 nghin
2 Tir 50 tri¢u dong dén 100 triéu dong 100 nghin
3 Ttr trén 100 triéu dong dén 01 ty dong 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dong,
giao dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 tridu dong + 0,06% cuia phan gia tri tai
4 san hodc gia tri hgp dong, giao dich vugt qua
01 ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 triéu dong + 0,05% cua phan gia tri tai
5 san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot quéa
03 ty dong
Tir trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% cua phan gia trj tai
6 san hodc gia tri hgp dong, giao dich vugt qua
05 ty dong
Trén 10 ty déng 5,2 triéu déng + 0,03% cua phﬁn gia tri tai
7 san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot qua
10 ty dong (muc thu t6i da khong qua 10
triéu dong/trudng hop)
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+ Tén mau don, miu t& khai: Phiéu yéu cau coéng ching hop dong, vin ban (Mau sd
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién tha tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau _cong chung phai c6 nang luc hanh
vi dan sy phu hop theo quy dinh cta phap ludt va c6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong chung hoac
dja diém cong chimg ngoai tru so theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat nha 6.

- Nghi dinh s6 71/2010/NB-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, vin ban thyc hién quyén cia
ngudi st dung dat.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan muc thu, ché d6 thu, nop, quan ly va str dung phi cong ching.

41. Thii tuc Cong chirng hop dong thé chip nha &

+ Trinh tu thyc hién:

Budre 1. Nguoi yéu cau cong chimg nop hd so T6 chirc hanh nghé cong chimng;

Buéc 2. Cong chung vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu ho so chua day du, hop 18 thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 1¢ thi giai quyét theo quy dinh;

Budre 3. Cong chimg vién kiém tra ndi dung hop dong:

- Truong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop ddng duogc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong co diéu khoan vi pham phap lut, trai dao dire xa hdt, do6i tugng cua
hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chung vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
ching de sua chira. Truong hgp nguoi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chung vién
c¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Bude 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cau cong chung tu doc lai hop dong;

Buéc 5. Ngudi yéu cau cong chimg ky tén vao hop dong;

Budéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Bude 7. Bo phan gitip viéc hoan tat thu tuc (dong diu, vao sd, vao s6 theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian lam viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thi 7,
chu nhat va ngay 18, tét)

+ Cach thirc thyc hién. Ca nhan, to chiic ndp hd so tai try s¢ T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phan, s6 lugng hd so:

a) Thanh phén hé so gdm:

- Phiéu yéu cau cong chirng (theo mau);

- Ban sao glay to tuy than (Glay CMND hoac Ho chiéu con thoi han sir dung) ctia ngudi yéu
cau cong chimg; gidy to chirmg minh thim quyen cua nguoi dai dién (néu la nguoi dai dién);

- Ban sao gidy to chimg minh quyén sé hitu nha & va quyén st dung dat &;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop dong ma phap ludt quy dinh phai c6 (glay
x4c nhan tinh trang hén nhén, gidy to chimg minh quyén so hitu riéng, quyén st dung riéng dbi
voi tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhén, bién ban hop Hoéi dong thanh vién, Hoi dong quan
tri...), tuy truong hop cu thé Cong chimg vién huéng dan bd sung;

- Hop dong thé chap nha & (trudng hop tu soan thao sin);
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- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai c6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh khéng tinh vao thoi han cong chung).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong chimg.

+ L& phi (néu ¢0): Muc phi cong chung hop dong thé chép tai san (tinh trén gia tri tai san;
truong hop trong hop dong thé chip tai san c6 ghi gia tri khoan vay thi tinh trén gia tri khoan
vay) dugc tinh nhu sau:

gpyp | Gid tri tai sin hodc gia tri hop dong, _ Mikc thu
giao dich (dong/truong hop)
1 Dudi 50 tridu dong 50 nghin
Tir 50 triéu dong dén 100 triéu dong 100 nghin
3 Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty dong | 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dong, giao
dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 tridu dong + 0,06% ciia phan gia tri tai san
4 hodc gia trji hop dong, giao dich vuot qua 01
ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 tridu ddng + 0,05% ctia phan gia tri tai san
5 hodc gia tri hgp dong, giao dich vuot quéa 03
ty dong
T trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% ctia phan gia trj tai san
6 hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua 05
ty dong
Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% cua phan gia tri tai san
7 hoéc‘ gia tri hop déng, giao dich vugt qua 10
ty dong (muc thu t61 da khong qua 10 tricu
dong/tmong hop)

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu ciu cong ching hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thii tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau cong chimg phai c6 nang lyc hanh
vi dan sy phu hop theo quy dinh ctia phap ludt va c6 mit tai T6 chire hanh nghé cong chimg hoic
dia diém cong chimg ngoai tru s¢ theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Nha 6.

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, vin ban thyc hién quyén cia
ngudi st dung dat.

- Théng tu sd 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan mic thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching.
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42. Thi tuc Cong chirng hop ddng gép von bang nha &

+ Trinh ty thuc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching ndp ho so T chirc hanh nghé cong ching;

Buéc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh;

Budrc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong chirng vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 didu khoan vi pham phap luét, trai dao duc xa hoi, dbi tugng cua
hop dong khong phu hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chung de sua chita. Truong hop nguoi yéu cau cong chirng khong stra chira thi cong chirng vién
¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cau cong ching tu doc lai hop d@)ng;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buwéc 7. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu tri);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thu 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Céch thue thue hién: C4 nhan, td chuc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Gidy CMND hodc Ho chiéu con thot han st dung) cua nguoi yéu
cau cong chimg; so ho khau gia dinh ctia nguoi yéu cau cong chimg; gidy to chirng minh tham quyén
cua nguoi dai dién (neu 1a nguot dai dién);

- Ban sao gidy to chimg minh quyén s¢ htru nha ¢ va quyén sir dung dét o;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop dong ma phap ludt quy dinh phai c6 (glay
x4c nhan tinh trang hén nhén, gidy to chimg minh quyén so hitu riéng, quyén st dung riéng dbi
v6i tai san hinh thanh trong thoi ky hon nhan, bién ban hop Hoi dong thanh vién, Hoi dong quan
tri...), tuy truong hop cu thé Cong chimg vién huéng dan bd sung;

- Hop ddng gop von bang nha & (trudng hop tu soan thao sin);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai c6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh khéng tinh vao thot han cong chung).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu cé):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong chung.



CONG BAO/SH 16+17/Ngay 24-6-2014

107

+ L& phi (néu c6): Murc phi cong chirng hop dong gop von bang nha & (tinh trén tong gia
tri tai san) dugc tinh nhu sau:

STT Gia trj tai san hodc gia tri hop . Mirc thu
dong, giao dich (dong/truwong hop)
1 | Duéi 50 triéu dong 50 nghin
5 | Tir 50 tricu dong dén 100 triéu | 100 nghin
dong
3 T}‘r trén 100 triéu déng dén 01 ty | 0,1% gié tri tai san hodc gia tri hop déng, giao dich
dong
4 Tur trén 01 ty dong dén 03 ty dong | 01 tridu déng +0,06% clia phan gia tri tai san hodc
gia tri hop dong, giao dich vuot qua 01 ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong | 2,2 triéu dong + 0,05% cia phan gid tri tai san
5 hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot qua 03 ty
dong
Tir trén 05 ty dong dén 10 ty dong | 3,2 triéu dong + 0,04% cua phan gid tri tai san
6 hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot qua 05 ty
dong
Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% cia phan gia tri tai san
7 hoac gia tri hop dong, giao dich vugt qua 10 ty
dong (mic thu téi da khong qua 10 tridu
dong/tmong hop)

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu cau coéng chimg hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién tha tuc hanh chinh: Ngudi yéu cau _cong chung phai c6 nang luc hanh
vi dan sy phu hop theo quy dinh cta phap luat va c6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong chung hoac
dja diém cong chimg ngoai tru so theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cong chimg sb 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luat Nha ¢.

- Nghi dinh s6 71/2010/NB-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, van ban thyc hién quyén cia
ngudi st dung dat.

- Théng tu sd 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan mic thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching.

43. Thi tuc Cong chirng di chiic

+ Trinh ty thyuc hién:

Budre 1. Ngudi yéu cau cong ching ndp hd so T chirc hanh nghé cong chimg;

Budrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra h so;

- Néu ho so chua day du, hop 18 thi huéng dan b sung;

- Néu ho so da day du, hop 1¢ thi giai quyét theo quy dinh;

Budce 3. Cong cerng vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thyuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap luét, trai dao durc xa hoi, dbi tuong cua
hop dong khong phu hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chung de sua chita. Truong hop nguoi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chiing vién
¢6 quyén tir chdi cong chimg;
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Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cdu cong ching ty doc lai hop dong;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buéc 7. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu tri);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thu 7,
chu nhat va ngay 18, tét)

+ Céch thire thuc hién: C4 nhén, td chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so :

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Gidy CMND hodc Ho chiéu con thoi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong ching; s6 ho khéau gia dinh cta nguoi yéu cau cong chimg;

- Ban sao gidy to chimg minh quyén so hitu va quyén sir dung tai san dinh doat trong di
chuc;

- Gidy to can thiét khac co lién quan dén di chuc ma phap luat quy dinh phai co, tuy
truong hop cu thé Cong chimg vién huéng dan bd sung;

- Dy thdo di chic (truong hgp tu soan thdo san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung day di, chinh xac nhu ban chinh va khong phai c6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam vi¢c (Thoi gian xac minh, giam dinh khéng tinh vao thot han cong chung).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong chung.

+ L& phi (néu c6): 40.000 d/truong hop; thu theo Thong tu lién tich 08/2012/TTLT-BTC-
BTP huéng dan vé muc thu, ché d thu, nop, quan ly va st dung phi cong chimng.

+ Tén mau don, miu t& khai: Phiéu yéu cau coéng ching hop dong, vin ban (Mau sd
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thu tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau cong ching phai c6 nang lyc
hanh vi dan sy phu hop theo quy dinh cua phap luét va c6 mat tai T6 chirc hanh nghé cong ching
hoic dia diém cong ching ngoai tru sé theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao di chuc.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Bo Luat 33/2005/QH11 Dan su;

- Luat Dt dai;

- Luat 56/2005/QH11 Nha o;

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching;

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP Vé thi hanh Luat Dt dai;

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Thong tu lién tich 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT huéng dan viéc cong ching, chimg
thuc hop ddng, van ban thuc hién quyén cia nguoi st dung dat;
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- Nghi dinh sé 04/2012/ND-CP ngay 07/01/2013 cta Chinh pht quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mot sb didu cua Luét cong ching;

- Thong tu lién tich 08/2012/TTLT-BTC-BTP huéng din vé muc thu, ché do thu, ndp,
quan 1y va s dung phi cong chung.

44. Thi tuc Cong chirng nhan luu gitr di chic

+ Trinh ty thyc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching nop hd so Tb chirc hanh nghé céng chung;

Bugrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi hudéng dan b6 sung;

- Néu ho so da day du, hop 16 thi giai quyét theo quy dinh;

Budérc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong chirng vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap ludt, trai dao duc xa hoi, dbi tugng cua
hop dong khong pht hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chung de sua chita. Truong hop nguoi yéu cau cong chirng khong stra chira thi cong chirng vién
c¢6 quyén tir chdi cong chig;

Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cdu cong ching ty doc lai hop dong;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buwéc 7. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu tri);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thu 7,
chu nhat va ngay 18, tét)

+ Céch thire thuc hién: C4 nhan, té chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Gidy CMND hodc Ho chiéu con thoi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong chimg; s6 ho khiu gia dinh ctia ngudi yéu cau cong ching;

- Gidy to can thiét khac, tiy truong hop cu thé Cong chimg vién huéng dan bo sung.

- Di chug;

- Dy thdo van ban nhan luu gitr di chtic.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han gidi quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; trudng hop phic tap khong quéa 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh khong tinh vao thoi han cong chimng).

+ D4i twong thyc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chiic.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T4 chirc hanh nghe cong chimg.

b) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryuc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé céng ching.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching.

+ L¢é Phi (neu c6): 100.000 dong/tru:ong hop..

+ Tén mau don, miu t& khai: Phiéu yéu cau coéng ching hop dong, vin ban (Mau sd
01/PYC).
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+ Yéu cau thyc hién thu tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau cong ching phai cé ning lyc hanh
vi dan sy phtt hop theo quy dinh ciia phap luat va c6 mit tai T chirc hanh nghé cong chimg dé
1ap van ban luu gilr Di chuc.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- B0 luat dan su 2005.

- Luat Cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luét Nha ¢.

- Luat Dit dai.

- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, van ban thyc hién quyén cia
ngudi st dung dat.

- Nghi dinh s6 04/2012/ND-CP ngay 07/01/2013 cta Chinh phii quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Luat cong ching.

- Théng tu sd 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan mic thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching.

45. Thu tuc Cong chirng van ban thuin phén chia di san

+ Trinh ty thyuc hién:

Buéc 1. Nhitng nguoi thira ké theo phap luat hodc theo di chiic ma trong di chiic khong
xé4c dinh rd phan di san duoc huong cia timg ngudi thi ho nop hd so yéu ciu cong chimg vin ban
thoa thuan phan chia di san tai T6 chirc hanh nghé cong ching;

Buéc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra hd so:

- Néu hd so chua ddy du, hop 16 thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 1é thi giai quyét theo quy dinh.

Buée 3. Cong ching vién niém yét cong khai viéc phan chia di san trong thoi han 15
ngay; rat niém yét xac minh di san ¢ bi tranh chap hay khong.

- Viéc niém yét do t6 chirc hanh nghé cong ching thyuc hién tai tru s¢ ciia Uy ban nhén
cap x3 noi thuong tra cudi cung cua nguoi dé lai di san. Trong truong hop khong xac dinh duoc
noi thuong tri cudi cung thi niém yét tai noi tam tr ¢6 thoi han cudi cling cua nguoi do.

* Trong truong hop di san thira ké & nhiéu dja phuong thi viéc niém yet duoc thuc hién tai
Uy ban nhan dén cip x4 noi c6 cac di san thira ké do.

* Trong trudng hop di san gdm ca bat dong san va dong san hodc di san chi la bt dong
san thi viéc niém yet dugc thyc hién theo hudng dan néu trén; néu khong xac dinh dugc ca hai
noi nay thi niém yét tai Uy ban nhan dan cap x4, noi co bat dong san cua nguoi dé lai di san.

* Trong trudng hop di san chi la dong san, néu try s& ciia to chirc hanh nghé cong ching
va noi thuong trd hodc tam tra 6 thoi han cu01 cung cua nguoi dé lai di san khong ¢ cung mot
tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong thi t6 chirc hanh nghe cong chimg c6 thé dé nghi Uy ban
nhan dan cap xa noi thuong tra hodc tam tra c6 thoi han cudi cung cua nguoi dé lai di san thuc
hién viéc niém yét.

- Uy ban nhan dan cép xd noi niém yét c6 trich nhiém xac nhan viéc niém yét va bao
quéan viéc niém yét trong thoi han muoi lim ngay ké tir ngay niém yét.

Buéc 4. Cong chung vién kiém tra ndi dung van ban thuin phan chia di san (néu di c6
san); soan thao vin ban thudn phan chia di san (néu ngudi yéu cau cong chimg dé nghi).

Budc 5. Cong chung vién doc van ban thuan phan chia di san cho nguoi yéu cau cong
chuing nghe hoac ho tu doc.

Buéc 6. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao van ban thuan phan chia di san.

Buwéc 7. Cong chirng vién chung nhan van ban thuan phan chia di san.

Buéc 8. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu tri);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h 30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thir 7,
chu nhat va ngay 18, tét).
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+ Céch thire thuc hién: C4 nhan, td chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so :

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu céu cong chung (theo mau);

- Bén sao glay to tuy than (Gidy CMND hodc Ho chiéu con thot han st dung) cua nguoi yéu
cau cong chimg; so ho khau gia dinh ctia nguoi yéu cau cong chimg; gidy to chirg minh tham quyén
cua nguoi dai dién (neu 1a nguot dai dién);

- Ban sao gidy chimg nhan quyén sé hitu, quyén sir dung di san hodc ban sao glay to thay
thé dugc phap luat quy dinh d6i voi tai san ma phap luét quy dinh phai dang ky quyén s¢ hiru,
quyén sir dung, trong truong hop di chuc lién quan dén tai san do;

- Gidy to chimg minh quan h¢ huyét thong gitta nguoi dé lai di san va nguoi dugc huong
di san theo quy dinh cua phap luat vé thira ké.

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén di chuc ma phéap luat quy dinh phai c6, tuy
truong hop cu thé Cong chimg vién huéng dan bd sung;

- Dy thdo van ban thuan phan chia di san (truong hop tu soan thdo san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung diy du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngdy 1am viéc (Thoi gian x4c minh, gidm dinh, niém yét khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong ching.

+ Lé phi (néu c6): Mirc phi cong ching vin ban thoa thuan phan chia di san (tinh trén gia
tri di san) dugc tinh nhu sau:

gpy | Gid tri thi sin hogc gid tri hop dong, _ Mikc thu
giao dich (dong/truong hop)
1 Dudi 50 tridu dong 50 nghin
Tir 50 triéu dong dén 100 triéu dong 100 nghin
3 Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty dong 0,1% gié tri tai san hodc gia tri hop dong,
giao dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 tridu dong + 0,06% ciia phan gia tri tai
4 san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
qué 01 ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 tridu dong + 0,05% cuia phan gié tri tai
5 san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
qua 03 ty dong
Tir trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 tridu dong + 0,04% ctia phan gié tri tai
6 san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
qué 05 ty dong
Trén 10 ty dong 5,2 triéu ddng + 0,03% ctia phan gié tri tai
7 san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
qua 10 ty dong (muc thu t6i da khong qua
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‘ \ 10 triéu déng/truéyng hop)

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu ciu cong ching hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thii tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau cong chimg phai c6 nang lyc hanh
vi dan sy phu hop theo quy dinh ctia phap luat va c6 mat tai T6 chirc hanh nghé cong ching dé
1ap véan ban thuan phan chia di san.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- B6 Luat 33/2005/QH11 Dan su.

- Luat Dét dai.

- Luat 56/2005/QH11 Nha 6.

- Luat 82/2006/QH11 Cong chung.

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP Vé thi hanh Luat Dat dai.

- Nghi dinh s 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Thong tu lién tich 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT Huéng dan viéc cong ching, ching
thuc hop dong, vin ban thyc hién quyén ctia nguoi st dung dat.

- Nghi dinh sé 04/2012/ND-CP ngay 07/01/2013 cta Chinh pht quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mot s6 diéu ciia Luat Cong chimg.

- Thong tu lién tich 08/2012/TTLT-BTC-BTP huéng din vé muc thu, ché do thu, ndp,
quan 1y va su dung phi cong chung.

46. Thi tuc Cong chirng van ban khai nhan di sdn

+ Trinh ty thuc hién:

Buéc 1. Nguoi duy nhit duoc huong di san theo phap luat hodc nhimg ngudi cing dugc
huong di san theo phap luat nhung théa thuan khong phan chia di san d6 ndp ho so yéu cau cong
chtng tai T6 chic hanh nghé cong chung.

Bugrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra hd so:

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi hudéng dan b6 sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh.

Buéc 3. Cong ching vién niém yét cong khai viéc khai nhan di san trong thoi han 15
ngdy; rat niém yét xac minh di san c6 bi tranh chap hay khong.

- Viéc niém yét do t6 chirc hanh nghé cong ching thuc hién tai tru s¢ ctia Uy ban nhan
cap x4 noi thudng tra cudi cing clia nguoi dé lai di san. Trong truong hop khong xac dinh dugc
noi thudng tri cudi cuing thi niém yét tai noi tam tr c6 thoi han cudi cing cua nguoi do.

* Trong truong hop di san thira ké ¢ nhidu dia phuong thi viéc niém yét duoc thuc hién tai
Uy ban nhan dan cap xa noi c6 cac di san thira ké do.

* Trong truong hop di san gdm ca bt dong san va dong san hodc di san chi 1 bat dong
san thi viéc niém yét duoc thyc hién theo hudng dan néu trén; néu khong xac dinh duoc ca hai
noi nay thi niém yét tai Uy ban nhan déan cép x4, noi co bat dong san cua nguol dé lai di san.

* Trong truong hop di san chi 1a dong san, néu tru s cua to chic hanh nghé cong ching
va noi thuong tri hodc tam tra ¢6 thoi han cu01 cung cua nguoi dé lai di san khong ¢ cung mot
tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong thi t6 chirc hanh nghé cong ching co thé dé nghi Uy ban
nhan dan cép x4 noi thuong trd hodc tam tra ¢6 thoi han cudi cung cua nguoi dé lai di san thuc
hién viéc niém yét.

- Uy ban nhén dan cdp xa noi niém yét c¢6 trach nhiém xac nhan viéc niém yét va bao
quan viéc niém yét trong thoi han muoi 1im ngay ké tir ngay niém yét.

Bude 4. Cong chimg vién kiém tra noi dung van ban khai nhan di san ( néu da co sén);
soan thao vin ban thuan phan chia di san (néu nguoi yéu cau cong ching dé nghi).

Bude 5. Cong ching vién doc van ban khai nhan di san cho nguoi yéu cau coéng ching
nghe hodc ho tu doc.

Budre 6. Ngudi yéu ciu cong ching ky tén vao vin ban khai nhan di san.

Budc 7. Cong chirng vién ching nhan van ban khai nhan di san.
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Buéc 8. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu tri);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h 30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thi 7,
chu nhat va ngay 18, tét).

+ Céch thic thyc hién. C4 nhén, t6 chirc ndp ho so tai try s¢ T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu cau cong chig (theo mau);

- Bén sao giéy to tuy than (Gidy CMND hoic Ho chiéu con thoi han st dung) cuia nguoi yéu
cau cong chimg; s6 ho khau gia dinh cta nguoi yéu cau cong chimg; truong hop nhiéu ngudi cung
khai nhan néu c6 iy quyén phai c6 gidy to chimg minh thdm quyén ctia nguoi dai dién (néu la
nguoi dai dién);

- Ban sao gidy chimg nhan quyén s¢ hitu, quyén st dung di san hodc ban sao glay to thay
thé dugc phap luat quy dinh dbi v6i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén s¢ hiru,
quyén st dung, trong trudng hop di chiic lién quan dén tai san do;

- Gidy to chimg minh quan hé huyét thong gitta ngudi dé lai di séan va nguoi dugc hudng
di san theo quy dinh ctia phap luat vé thira ké.

Trong truong hop thira ké theo di chuc, ngudi yéu cau cong chimg con phai xuét trinh di
chuc.

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén di chuc ma phap luat quy dinh phai c6, tuy
truong hop cu thé Cong ching vién hudng din bd sung;

- Dy thao vin ban khai nhén di san (truong hop tur soan thao san);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hodc ban danh may vi tinh nhung
phai c6 noi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai c¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; truong hop phire tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh, niém yét khong tinh vao thot han cong chimg).

+ D4i twong thyc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chic.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong ching.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryuc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé céng ching.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Véan ban cong ching.

+ Lé phi (néu c6): Mirc phi cong chimg van ban thoa khai nhan di san (tinh trén gia trj di
san) dugc tinh nhu sau:

gy | Gid tri tai san hodc gid tri hop dong, _ Mikc thu
giao dich (dong/truong hop)
1 Dudi 50 tridu dong 50 nghin
Tir 50 triéu dong dén 100 triéu dong | 100 nghin
3 Tur trén 100 tri¢u dong dén 01 ty dong | 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dong,
giao dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 tridu dong + 0,06% ciia phan gia tri tai
4 san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua
01 ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 triéu dong + 0,05% cua phan gia tri tai
5 san hodc gia tri hgp dong, giao dich vuogt qua
03 ty dong
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Tir trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% cua phan gia trj tai

6 san hodc gia tri hgp dong, giao dich vugt qua
05 ty dong

Trén 10 ty déng 5,2 triéu d@)ng + 0,03% cua phﬁn gia tri tai

san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot quéa
10 ty dong (mirc thu téi da khong qua 10
triéu dong/truong hop)

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu ciu coéng ching hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thii tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau cong chimg phai c6 nang lyc hanh
vi dan sy phu hop theo quy dinh ctia phap luat va c6 mat tai T6 chirc hanh nghé cong ching dé
1ap van ban khai nhan di san.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Théng tu lién tich 08/2012/TTLT-BTC-BTP Hudng din vé mac thu, ché do thu, nop,
quan 1y va su dung phi cong chung.

47. Thi tuc Cong chirng tir chdi nhén di san

+ Trinh ty thyc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching nop héd so TH chirc hanh nghé céng chung;

Bugrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi hudéng dan b6 sung;

- Néu ho so da day du, hop 16 thi giai quyét theo quy dinh;

Budéc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thyc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau de nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap ludt, trai dao duc xa hoi, dbi tuong cua
hop dong khong phu hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chung de sua chita. Truong hop nguoi yéu cau cong chirng khong stra chita thi cong chiing vién
¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cdu cong ching ty doc lai hop dong;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6: Cong chimng vién chimg nhan hop dong;

Buwéc 7. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong du, vao s, vao sb theo ddi, luu tri);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thu 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Céch thire thuce hién: C4 nhan, té chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu cau cong chimg (theo mau) c6 méau kém theo.

- Gidy to tity than (Gidy CMND hodc Ho chiéu con thoi han sir dung) ctia nguoi yéu ciu cong
chung;

- Gidy to chimg minh quyén so hitu, quyén sir dung tai san lién quan dén viéc tir chdi di

san;

- Gidy to can thiét khac co lién quan dén di chuc ma phap luat quy dinh phai c6, tuy
truong hop cu thé Cong chimg vién huéng dan bd sung;

- Dy thao vin ban tir chdi nhan di san (truong hop tu soan thao).

b) S6 luong ho so: 01 bd.
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+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam vi€c; truong hop phire tap khong qua 10
ngdy lam viéc (Thoi gian x4c minh, giam dinh, niém yét khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan truc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong chung.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong chung.

+ Lé& Phi (néu c6): 20.000 d/trudng hop.

+ Tén mau don, miu to khai: Phiéu yéu ciu cong ching hop dong, vin ban (Mau sb
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thii tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau cong chimg phai c6 nang lyc hanh
vi dan sy phu hop theo quy dinh ctia phap luat va c6 mat tai T6 chirc hanh nghé cong ching dé
1ap van ban tu chdi nhan di san.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Bo Luat 33/2005/QH11 Dan sy.

- Luat Dat dai.

- Luat 56/2005/QH11 Nha 6.

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP vé thi hanh Luat Dat dai.

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Théong tu lién tich 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT huéng dan viéc cong chung, ching
thuc hop dong, vin ban thyc hién quyén cia nguoi st dung dat.

- Nghi dinh sé 04/2012/ND-CP ngay 07/01/2013 cta Chinh pht quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mot sb diéu ciia Luét cong ching.

- Thong tu lién tich 08/2012/TTLT-BTC-BTP huéng din vé muc thu, ché do thu, nop,
quan 1y va st dung phi cong chung.

48. Thii tuc Cong chirng sira ddi, b6 sung, hity b6 hop dong, giao dich

+ Trinh ty thyuc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching ndp ho so tai T6 chirc hanh nghé cong ching;

Buéc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra hd so:

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi hudéng dan b6 sung;

- Néu ho so da day du, hop 16 thi giai quyet theo quy dinh.

- Nguoi thuc hién viée cong chimg stra doi, bd sung, huy boé hop dong, giao dich phai 1a
cong ching vién cia t6 chirc hanh nghé céng ching da thyuc hién viéc cong ching d6. Truong
hop td chirc hanh nghé cong chung da thyc hién viéc cong chung chidm dat hoat dong hoac giai
thé thi cong ching vién thudc to chirc hanh nghé cong ching dang luu trit hd so cong chimg thuc
hién viéc stra d6i, bo sung, huy bo hop dong, giao dich.

Budic 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung van ban stra d6i, bo sung HD, GD (néu da ¢
san); hudng dan ty soan thao (néu chua cd); soan thao vin ban (néu ho dé nghi).

Budre 4. Cong chimg vién doc nodi dung vin ban cho ngudi yéu cau cong chimg nghe hoic
ho tu doc.

Budre 5. Ngudi yéu cau cong ching ky tén vao vin ban;

Budc 6. Cong chirng vién chung nhan ndi dung van ban,;

Budce 7. Bo phan giup viéc hoan tat thu tuc (dong diu, vao sb, vao s theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viée sang tir 7h30 dén 11h 30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 ( Trir ngay thir
7, chii nhat va ngay 18, Tét).
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+ Céch thire thuc hién: C4 nhan, td chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so :

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu cau cong ching (theo mau);

- Ban sao gidy to tity than (Gidy CMND hozc Ho chiéu con thdi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong ching;

- Hop ddng, giao dich di cong ching trude do;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén di chuc ma phap luat quy dinh phai c6, tuy
truong hop cu thé Cong ching vién hudng din bd sung;

- Vin ban sira ddi, bd sung, hiy bo hop dong, giao dich.

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam vi€c; truong hop phire tap khong qua 10
ngdy lam viéc (Thoi gian x4c minh, giam dinh, niém yét khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chtc hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Van ban cong chung.

+ Lé phi (néu c0): 40.000 d/truong hop (trir viée cong chimg stra d6i, bd sung ting gia tri
tai san hodc gia tri hop dong, giao dich).

+ Tén mau don, mau t& khai: Phiéu yéu cau coéng ching hop dong, vin ban (Mau sd
01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thi tuc hanh chinh: Viéc stra d6i, bo sung, huy b6 hop dong, giao
dich da duoc cong ching chi duoc thuc hién khi ¢ su thoa thuan, cam két bang vin ban cia tat
ca nhitng nguoi da tham gia hop dong, giao dich d6 va phai duoc cong ching.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Bo Luat 33/2005/QH11 Dan su.

- Luat Dt dai.

- Luat 56/2005/QH11 Nha o.

- Luat 82/2006/QH11 Cong ching.

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP V& thi hanh Luat Pt dai.

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh Luat Nha &;

- Thong tu lién tich 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT huéng dan viéc cong ching, chimg
thue hop dong, van ban thuc hién quyén cia nguoi sir dung dat.

- Nghi dinh s6 04/2012/NB-CP ngay 07/01/2013 cta Chinh phii quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong ching.

- Thong tu lién tich 08/2012/TTLT-BTC-BTP huéng dan vé muc thu, ché do thu, nop,
quan 1y va st dung phi cong ching.

49. Thii tuc Cong chirng ciAp ban sao vin ban cong chirng

+ Trinh ty thuc hién:

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong chimg ndp hd so tai tru s¢ T6 chirc hanh nghé cong chimg;

Budrc 2. Cong chimg vién tiép nhan, kiém tra hd so:

- Néu ho so chua day du, hop 18 thi huéng dan bo sung;

- Néu ho so da day du, hop 1é thi giai quyét theo quy dinh.

Budre 3. Cong chimg vién chuyén bo phéan luu trir luc tim, photocopy vin ban;

Budc 4. Cong chirng vién ky sao y ban chinh van ban da cong chung;
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Buéc 5. Bo phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu tri);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thu 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Céch thire thuc hién: C4 nhan, té chirc nop ho so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu cau cong chimg (theo mau) c6 méau kém theo.

- Ban sao gidy to tiy than (Gidy CMND hodc Ho chiéu con thoi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong chung;

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam vi€c; truong hop phire tap khong qua 10
ngdy lam viéc (Thoi gian x4c minh, giam dinh, niém yét khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan truc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong chung.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qué thyc hién thu tuc hanh chinh: Ban sao van ban cong chung.

+ L¢ phi (Néu ¢6): Mirc thu phi cip ban sao van ban cong chimg: 5.000d/trang, tir trang
thir 3 tr6 1én thi moi trang thu 3.000d nhung t6i da khong qua 100.000d.

+ Tén mau don, miu t& khai: Phiéu yéu cau coéng ching hop dong, vin ban (Mau sd
01/PYC).

+Yéu cau thyc hién thii tuc hanh chinh:

- Theo yéu ciu cta co quan cd thim quyén yéu cau bang van ban vé viéc cung cp hd so
cong chung phuc vu cho viéc gidm sat, kiém tra, thanh tra, diéu tra, truy td, xét xur, thi hanh an
lién quan dén viéc da cong chimg thi t6 chirc hanh nghé cng ching co trach nhiém cung cp ban
sao van ban cong chimg va cac gidy to khac c6 lién quan. Viéc d6i chiéu ban sao vin ban cong
ching vi ban chinh chi dugc thye hién tai t6 chirc hanh nghé cong chung noi dang luu trix hd so
cong chung.

- Theo yéu cau cla cac bén tham gia hop ddng, giao dich va ngudi co quyén, nghia vu
lién quan dén hop dong, giao dich d3 duoc cong ching.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét cong chimg s 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT - BTC- BTP ngay 19/01/2012 ciia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan muc thu, ché do thu, nép, quan ly Vél st dung phi cong chung.

50. Thu tuc Cong ching hop dong iy quyen

Buéc 1. Nguoi yéu cau cong ching nop hd so Tb chirc hanh nghé céng chung;

Bugrc 2. Cong ching vién tiép nhan, kiém tra ho so;

- Néu hd so chua day du, hop 1¢ thi hudéng dan b6 sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh;

Buéc 3. Cong chimg vién kiém tra noi dung hop dong:

- Trudong hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 1a xac thyuc, khong vi pham phap luat,
khong trai dao dirc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop dong (néu nguoi yéu cau dé nghi).

- Truong hop hop dong dugc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra dy thao hop dong;
néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap ludt, trai dao duc xa hoi, dbi tuong cua
hop dong khong pht hop véi thyc té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu ciu cong
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chung de stra chira. Trudng hop ngudi yéu cau cong chimg khong sira chita thi cong ching vién
¢6 quyén tir chdi cong chimg;

Buéc 4. Cong ching vién doc hop dong cho ngudi yéu cau cong chimg nghe, hoic nguoi
yéu cau cong ching tu doc lai hop d@)ng;

Buéc 5. Nguoi yéu cau cong ching ky tén vao hop dong;

Buéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong;

Buéc 7. B phan gitp viéc hoan tat thi tuc (dong dau, vao s, vao sb theo ddi, luu trir);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30 (trir ngay thu 7,
chu nhat va ngay 18, Tét).

+ Céch thire thuce hién: C4 nhén, té chirc nop hd so tai tru s& T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Phiéu yéu cau cong chimg (theo mau);

- Ban sao gidy to tily than (Gidy CMND hozc Ho chiéu con thdi han st dung) ciia nguoi yéu
cau cong chung;

- Béan sao gidy ching nhén quyén sé hiru, quyén str dung hodc ban sao giéy to thay thé
duoc phap luat quy dinh dbi véi tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén s hiru, quyén
sir dung, trong truong hop hop dong ty quyén lién quan dén tai san do;

- Gidy to can thiét khac co lién quan dén hop déng ma phap luat quy dinh phai co, tuy
truong hop cu thé Cong ching vién hudng din bd sung;

- Dy thao hop dong y quyén (trudng hop tu soan théo sin);

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hodc ban danh may vi tinh nhung
phai c6 noi dung day du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai c¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han gidi quyét: Khong qua 02 ngay lam viée; trudng hop phic tap khong quéa 10
ngay lam viéc (Thot gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thot han cong ching).

+ P4i twong thyc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, Té chic.

+ Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong ching.

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong ching.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryuc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé céng ching.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching.

+ L¢ phi (Neu c0): 40.000 dong/tru’o’ng hop.

+ Tén mau don, miu t& khai: Phiéu yéu cau coéng ching hop dong, vin ban (Mau sd
01/PYC).

+Yéu cau thue hién thu tuc hanh chinh: Viéc uy quyén c6 thu lao, c6 nghia vu boi thudong
cua bén dugc uy quyen hodc dé chuyén quyén so hiru, quyén sir dung bat dong san phai duoc 1ap
thanh hop dong ty quyén.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Bo ludt 33/2005/QH11 Dan su.

- Luat cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Luét Nha ¢.

- Nghi dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh Luat Nha &;
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- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap - Tai nguyén
moi trudong hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc hgp dong, vin ban thyc hién quyén cia
ngudi str dung dat.

- Nghi dinh 04/2013/ND-CP ngay 07/01/2013 cta Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot sé diéu ctia Luat Cong ching

- Théng tu sd 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia Lién Bo Tai chinh - Tu
phép huéng dan mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong chiing

51. Thii tuc Cong chirng hop dong, giao dich di dwoc soan thao sin

+ Trinh ty thyuc hién:

Buéc 1. Ngudi yéu cau cong chimg ndp hd so tai tru s¢ T6 chirc hanh nghé cong chimg;

Budrc 2. Cong chig vién tiép nhan, kiém tra ho so:

- Néu ho so chua day du, hop 18 thi huéng dan b sung;

- Néu ho so da day du, hop 18 thi giai quyét theo quy dinh.

Buée 3. Cong chimg vién kiém tra ndi dung hop dong giao dich;

- Cong chung vién kiém tra dy thao hop ddng, giao dich; néu trong du thao hop dong,
giao dich co diéu khoan vi pham phap ludt, trai dao dirc xa ho, d6i tuong cua hop dong, giao dich
khong phu hop véi thyc té thi cong ching vién phai chi ro cho nguoi yéu cau coéng chung de sura
chira. Trudong hop ngudi yéu cdu cong chimg khong stra chita thi cong ching vién c6 quyén tir
chéi cong chimg.

Budée 4. Cong chung vién doc ndi dung hop ddng giao dich cho ngudi yéu cau cong
chirng nghe hoac ho tu doc.

Budre 5. Ngudi yéu cau cong ching ky tén hop dong giao dich;

Budéc 6. Cong chimg vién ching nhan hop dong giao dich;

Bude 7. Bo phan gitip viéc hoan tat thu tuc (dong diu, vao sd, vao s6 theo ddi, luu trit);
thu phi va tra hd so.

- Thoi gian 1am viéc sang tir 7h30 dén 11h30, chiéu tir 13h30 dén 16h30(trir ngay thir 7,
chu nhat va ngay 18, tét)

+ Cach thirc thyc hién. Ca nhan, to chtic ndp hd so tai try s¢ T6 chirc hanh nghé cong
chung.

+ Thanh phan, s luong hé so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Phiéu yéu ciu cong chirng (theo mau) c6 mau kém theo;

- Glay to tiy than (Gidy CMND hodc Ho chiéu con thoi han s dung); g1ay to chimg minh
tham quyén cia nguoi dai dién (néu 1a nguoi dai dién); trueong hop chuyén quyén so hitu, quyén sir
dung tai san phai ¢6 s6 ho khau cta nguoi yéu cau cong chimg.

- Gidy to ching minh quyén s¢ hitu, quyén sir dung tai san hodc glay to thay thé dugc
phép luat quy dinh ddi véi tai san ma phéap luat quy dinh phai dang ky quyén so hitu, quyén st
dung, trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san do;

- Gidy to can thiét khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich ma phap ludt quy dinh phai
c6, tuy trudng hop cu thé Cong chimg vién hudng din bd sung.

- Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac ban danh may vi tinh nhung
phai c6 ndi dung diy du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢6 chimg thuc. Khi ndp ban sao
thi phai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop phtc tap khong qua 10
ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, gidm dinh khong tinh vao thoi han cong chimg).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: T6 chic hanh nghe cong chung.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cip thuc hién (néu co):
Khong.
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¢) Co quan tryuc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong chung.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Véan ban cong ching.

+ L& phi (néu co):

* Muc phi dbi véi cac viéc cong chimg cac hop dong, giao dich (duoc xac dinh theo gia
tri tai san hodc gia tri hop dong, giao dich) dugc tinh nhu sau:

- Cong chimg hop dong chuyen nhuong, tang cho quyén str dung dét, gop von bang quyén
sir dung dét (tinh trén gia tri quyén st dung dat);

- Cong chung hop dong chuyén nhuong, tang cho quyen str dung dat cd tai san gin hen
véi dat, gop von bang quyén sir dyng dat c6 tai san gan lién véi dét (tinh trén tong gia tri quyén
str dung dat va gi tri tai san gan lién voi dat);

- Cong ching hop dong mua bén, ting cho tai san khac, gop von bang tai san khac (tinh
trén gia tri tai san);

- Cong chung van ban thod thuan phan chia di san, van ban khai nhan di san (tinh trén gia
tr1 di san);

- Cong chirng hop dong vay tién (tinh trén gia tri khoan vay);

- Cong ching hop dong thé chap tai san, cam cd tai san (tinh trén gia tri tai san; truong
hop trong hop dong thé chap tai san, cam cd tai san ¢ ghi gia tri khoan vay thi tinh trén gia tri
khoan vay);

- Cong chung hop dong kinh té, thuong mai, dau tu, kinh doanh (tinh trén gia tri hop

dong).
gpp | Gid tri tai sin hodc gia tri hop dong, _ Mikc thu
giao dich (dong/truong hop)
1 Dudi 50 tridu dong 50 nghin
Tir 50 triéu dong dén 100 triéu dong 100 nghin
3 Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty dong 0,1% gié tri tai san hodc gia tri hop dong,
giao dich
Tir trén 01 ty dong dén 03 ty dong 01 tridu dong + 0,06% ciia phan gia tri tai
4 san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
qué 01 ty dong
Tir trén 03 ty dong dén 05 ty dong 2,2 tridu dong + 0,05% cuia phan gié tri tai
5 san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
qua 03 ty dong
T trén 05 ty dong dén 10 ty dong 3,2 triéu dong + 0,04% cua phan gid tri tai
6 san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
qué 05 ty dong
Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% ctia phan gié tri tai
7 san hoac gi:él tri hop d(“)ng,’ giao dich vuot
qué 10 ty dong (muc thu to1 da khong qua
10 triéu dong/trudng hop)

‘ * Muc phi cong chimg hop dong, giao dich khong theo gi tri tai san hodc gia tri hop
dong, giao dich dugc quy dinh nhu sau:

< oen Mirc thu
STT Loai viéc (ddng/trudmg hop)
1 C6n§ ching hop dong chuyén ddi quyén st dung dit nong 40 nghin
nghiép

2 | Cong chimg hop dong ban diu gia bat dong san 100 nghin
3 Cong chimg hop dong bao lanh 100 nghin
4 Cong chimg hop dong uy quyén 40 nghin
5 Cong chung gidy uy quyén 20 nghin
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Cong chimg viéc stra doi, bd sung hop dong, giao dich (trir
6 viée sura d6i, bd sung tang gia tri tai san hodc gia tri hop
dong, giao dich thi 4p dung muc thu theo quy dinh tai 40 nghin
khoan 2)
7 Cong chimg viéc huy bé hop dong, giao dich 20 nghin
8 Cong chung di chtic 40 nghin
9 Cong chimg van ban tir chdi nhan di san 20 nghin
10 | Céc cong viéc cong chimg hop dong, giao dich khac 40 nghin

+ Tén miu don, mAu t& khai: Phiéu yéu cau cong chimg (Mau s6 01/PYC).

+ Yéu cau thyc hién thii tuc hanh chinh: Nguoi yéu cau _cong ching phai c6 nang luc hanh
vi dan sy phu hop theo quy dinh cua phap luat va co6 mat tai T6 chirc hanh nghe cong chuing hodc
dia diém cong chimg ngoai tru s¢ theo dé nghi, nghe doc va ky tén vao hop dong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat dét dai.

- Luat nha 6.

- Luat cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29/11/2006.

- Thong tur sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cta Lién Bo Tu phép - Bo
Tai nguyén va Moéi trudng hudng din viée cong chimg, chimg thyc thuc hién quyén cia ngudi sir
dung dat.

- Nghi dinh s6 04/2012/ND-CP ngay 07/01/2013 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mot sb diéu ciia Luét cong ching.

- Thong tu s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta Lién Bo Tai chinh - Tu
phap hudng dan mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi cong chimg.

II1. Linh vyc Luat sw

52. Thii tuc Té chirc Pai hdi nhiém ky Poan luit sw

+ Trinh tu thyc hién:

- Cham nhét 30 ‘ngay trudce ngay du kién t6 chtic Pai hoi nhiém ky, Ban Chii nhiém Poan
luat su phai bao cédo vé Dé 4n t6 chirc Pai hoi nhiém ky, _phuong an xdy dung Ban chu nhiém,
Hoi dong khen thudng, ky luat nhiém ky méi gui UBND cap tinh, Lién doan luat su Viét Nam.

- Lién doan luat su Viét Nam c6 ¥ kién vé cac Bé an, phuwong an.

- SO Tu phép chu tri, phdi hop véi S& Noi vu tham dinh va trinh Uy ban nhan déan tinh
xem xét, phé duyét Dé an 6 chirc Pai hoi nhiém ky, phuong 4n xay dung Ban chu nhiém, Hoi
dong khen thuong, ky luat nhiém ky méi ciia Doan luét su.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7gio dén 11gio30 - chiéu tir
13gi030 dén 17gid (trir ngdy thir 7, chu nhat, ngay 18, tét).

+ Cach thtrc thuc hién: Truc tiép tai UBND tinh, Lién doan luat su Viét Nam hoac qua hé
thong buu chinh.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- bé an t6 chtrc Pai hoi nhiém ky;

- Phuong 4n xdy dyng Ban Chu nhiém, Hoi dong khen thuong - ky luat Doan luat su
nhiém ky mai.

+ 86 luong hd so: 01 bd.

+ Thot han giai quyét: 22 ngay lam viéc, ke tir ngay nhan duoc hd so hop 1é.

- Cham nhét 30 ngay trude ngay du kién t6 chtrc Pai hoi nhiém ky, Ban Chu nhiém Doan
luat su phai bao cdo UBND cép tinh, Lién doan luat su Viét Nam vé Dé an t6 chtrc Dai hoi nhiém
ky, phuong an xay dung Ban Chu nhiém, Hoi df)ng khen thudéng, ky luat nhiém ky moi.

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ‘ngay nhan dugc van ban cua Ban chu nhiém
Doan luat su, Lién doan luat su Viét Nam c6 y kién vé Dé an t6 chic Dai hoi nhiém ky, phuong
an xay dung Ban cha nhiém, Hoi dong khen thudng, ky luat nhiém ky méi.
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- Trong thoi han 07 ngay, ké tlr ngdy nhan dugc y kién nhét tri ciia Lién doan luat su Viét
Nam, S¢ tu phap chu tri, phdi hop voéi So Noi vu tham dinh, trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét,
phé duyét Dé an t6 chire Pai hoi nhiém ky, phuong an xiy dung Ban Chu nhiém, Hoi dong khen
thuong, ky luat nhi€ém ky mai;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan duoc ¥ kién nhét tri ctia Lién doan luat su Viét
Nam, Uy ban nhan dan tinh xem xét, phé duyét Dé 4n t6 chire Dai hoi nhiém ky, phuong an xay
dung Ban chu nhiém, Ho1 déng khen thuong, ky ludt nhiém ky mai cua Poan luat su.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh Pha Yén.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryuc tiép thyc hién TTHC: S& Tu phép.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Vin ban chip thuan.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luat su s6 65/2006/QH11 ngay 29/6/2006 cua Qudc hoi, co hiéu lyc tir
01/01/2007,

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

53. Thii tuc cAp Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong luit sw

+ Trinh ty thyuc hién:

- Vén phong luat su ngp hb so cép Giy dang ky hoat dong tai So Tur phap;

- Sau khi nhan du hé so cip Gidy ding ky hoat dong, S6 Tu phap cap Glay dang ky hoat
dong cho to chirc hanh nghé luat su, trong truong hop tir chdi thi phai thong bao bang van ban va
néu rd 1y do. Ngudi bi tir chdi cap Gidy ding ky hoat dong c6 quyén khiéu nai theo quy dinh cua
phap luat;

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir
13gi030 dén 17gio (trir ngy thir 7, chu nhét, ngay I8, tét )

+ Cach thirc thyc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé thong buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdom:

- Gidy dé nghi dang ky hoat dong c6 ndi dung; Tén van phong luat su; Dia chi try so; Ho,
tén, dia chi thuong tra cta luat su Truong vin phong lut su; Ho, tén, s6 va ngdy cap Thé luat su
ctia nguoi dai dién theo phéap luat; Linh vyuc hanh nghé;

- Ban sao Chung chi hanh nghé luat su, ban sao Thé luat su cua luat su thanh lap van
phong ludt su;

- Gidy to chimg minh vé try s cia Vin phong luat su.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dua hd so.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Tb chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phéap tinh Pha Yén.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S¢ Tu phap tinh Phu Yén.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.
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+ Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong cho t6 chirc hanh nghé
luat su.

+ L& phi (néu c6): Khong qua 200.000d6ng/01 1an cap.

+ Tén méau don, mau to khai: Mau TP-LS-03: Gidy dé nghi dang ky hoat dong cia vin
phong ludt su.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luat su s6 65/2006/QH11 ngay 29/6/2006 ctia Qudc hoi;

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

- Thong tu 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cua Bo Tai chinh quy dinh mirc thu, ché
d6 thu, quan 1y va str dung 1 phi ding ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép.

54. Thi tuc cip Gidy diang Ky hoat dong ciia cong ty luit hop danh hoic cong ty luit
trach nhiém hiru han (sau diy goi tit 1a cong ty luat)

+ Trinh ty thuc hién:

- Cong ty luat ndp ho so cip Gidy ding ky hoat dong tai S& Tu phap. Cong ty luat do luat
su & cac DPoan ludt su khac nhau cung tham gia thanh 1ap thi dang ky hoat dong tai S& Tu phép ¢
dia phuong noi ¢o try s6 cua cong ty;

- Sau khi nhan du ho so cip Gidy dang ky hoat dong, S¢ Tu phap cap Gidy dang ky hoat
dong cho cong ty ludt, trong trudng hop tur chbi thi phai thong bao bang vin ban va néu 13 1y do.
Ngudi bi tir chdi cép Glay dang ky hoat dong c6 quyén khiéu nai theo quy dinh ctia phép luét.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir
13gi030 dén 17gio (trir ngy thir 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thyc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Giéy dé nghi dang ky hoat dong c6 ndi dung; Tén cong ty ludt; Dia chi tru s&; Ho, tén,
dja chi thuong tra cta lut su cha so hitu (d6i v6i cong ty luat trach nhiém hiru han mot thanh
vién) hoac cac luat su thanh vién (déi v6i cong ty luat trach nhiém hiru han hai thanh vién tr¢ 1én
va cong ty luat hop danh); Ho, tén, sb va ngay cAp Thé luat su cta nguoi dai dién theo phap luat;
Linh vuc hanh nghé;

+ Du thao Diéu 1¢ cia cong ty luat;

+ Béan sao Chung chi hanh nghé luat su, ban sao Thé luat su cua luat su thanh 1ap hoac
tham gia thanh 1ap cong ty luét;

+ Gidy to chimg minh vé try so cta cong ty luat.

b) S6 lugng ho so: 01 (bd).

+ Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan du ho so.

+ Pdi tugng thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap tinh Phu Yén.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép tinh Pha Yén.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Glay dang ky hoat dong cua cong ty luét.

+ L& phi (néu c6): Khong qua 200.000d6ng/01 1an cap.

+ Tén mau don, mau to khai:

- Méu TP-LS-03: Gidy dé nghi dang ky hoat dong ctia cong ty luat TNHH mot thanh vién;

- MAu TP-LS-04: Gidy dé nghi dang ky hoat dong ctia cong ty luat hop danh, cong ty luat
TNHH hai thanh vién tr¢ 1én.
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+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Luat su s6 65/2006/QH11 ngay 29/6/2006 ctia Qubc hoi, c6 hiéu lyc tir 01/01/2007.

- Nghi dinh s 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé
diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su.

- Thong tu 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cta B Tai chinh quy dinh mic thu, ché
d6 thu, quan 1y va sir dung 1¢ phi dang ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép.

55. Thii tuc Cap lai Gidy diing ky hoat dong cho t6 chirc hanh nghé luit sw khi thay
d6i ndi dung ding ky hoat dong

+ Trinh ty thuc hién:

- Khi ¢6 sy thay ddi tén, dia chi tru so, chi nhanh, van phong giao dich, linh vuc hanh
nghé, danh sach luat su thanh vién, ngudi dai dién theo phap luat cua td chirc hanh nghé luat su,
cac noi dung khac trong hd so dang ky hoat dong thi sau khi quyét dinh thay ddi, to chirc hanh
nghé luat su phai c6 thong bao bang vin ban cho S& Tu phép noi t6 chirc hanh nghé luat su ding
ky hoat dong (trudng hop Gidy dang ky hoat dong bi mat, bi rach, bi chay hodc bi tiéu huy dudi
hinh thirc khac, t6 chirc hanh nghé ludt su ¢ vin ban dé nghi S¢ Tu phap cap lai Gidy dang ky
hoat dong).

- Trén co s& thong bao bang vin ban, S& Tu phap xac minh va cap lai Gidy dang ky hoat
dong cho t6 chirc hanh nghé luat su do.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir
13gi030 dén 17gio (trir ngdy thir 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hoac qua h¢ théng buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Thong béo bang vin ban vé viée thay d6i ndi dung ding ky hoat dong hodc vin ban dé
nghi cip lai Gidy dang ky hoat dong cho t6 chirc hanh nghé luat su.

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S¢ Tu phap tinh Phu Yén.

b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép tinh Pha Yén.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong.

+ L& phi (Néu co):

200.000d6ng/01 1an thay d6i (Pang ky thay doi tén, dia chi tru sd, chi nhanh, vin phong
giao dich, Iinh vuc hanh nghé, danh sach luat su thanh vién, nguoi dai dién theo phap luat).

100.000d6ng/01 1an thay doi (Truong hop bi mat, chay, rach, nat).

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Luat su s6 65/2006/QH11 ngay 29/6/2006 ctia Qubc hoi;

- Nghi dinh s 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé
diéu va bién phap thi hanh Luat Luat su;

- Thong tu 176/2012/TT-BTC quy dinh muc thu, ché do thu, quan 1y va str dung 1& phi
dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh va phi cung cap thong tin doanh nghiép.

56. Thii tuc Thanh 1ap vin phong giao dich ciia t6 chitc hanh nghé luit sw

+ Trinh ty thuc hién:
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- Sau khi thanh 13p vin phong giao dich, t6 chirc hanh nghé luat su phai gii thong bao
bang vin ban vé dia chi ctia vin phong giao dich cho S¢ Tu phap, Doan luat su.

- Sau khi nhan dugc vin ban thong bao vé dia chi cuia van phong giao dich cua to chirc
hanh nghé luat su, S& Tu phéap ghi dia chi ctia van phong giao dich vao Gidy dang ky hoat dong
ctia to chirc hanh nghé luat su.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tur 7 gio dén 11gio 30 - chidu tir
13gid30 dén 17gio (trir ngay thir 7, chu nhat, ngay 18, tét)

+ Cach thire thue hién: Tryc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh

+ Thanh phan, s6 luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Thong bao bang vin ban vé dia chi cia vin phong giao dich.

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phéap tinh Pha Yén.

b) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép tinh Pha Yén.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tyc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong cua to chirc hanh nghé
ludt su dugc bo sung dia chi ciia van phong giao dich.

+ L& phi (néu c6): 100.000d6ng/01 1an cép.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Luat su s6 65/2006/QH11 ngay 29/6/2006 ctia Qubc hoi;

- Thong tuw 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cua B Tai chinh quy dinh mic thu, ché
d6 thu, quan 1y va sir dung 1¢ phi diang ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép.

57. Thi tuc Ping ky hanh nghé luit sw véi tw cach ca nhan

+ Trinh ty thyuc hién:

- Luat su hanh nghé véi tu cach ca nhan phai c6 hd so ding ky hanh nghé luat su gui So
Tu phap.

- Sau khi nhan du hé so, S& Tu phap cip Gidy dang ky hanh nghé luat su; truong hop tu
chéi phai théng bao bang van ban va néu 5 1y do. Ngudi bi tir chdi c6 quyén khiéu nai theo quy
dinh cua phap luat.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tur 7 gio dén 11gio 30 - chidu tir
13gid30 dén 17gio (trir ngay thir 7, chu nhat, ngay 18, tét).

+ Cach thire thue hién: Tryc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh.

+ Thanh phan, s6 luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Gidy dé nghij dang ky hanh nghé luét su;

- Ban sao Chung chi hanh nghé luat su, ban sao Thé luat su;

- Ban sao hop dong lao dong ky két v6i cac co quan, t6 chirc.

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phéap tinh Phu Yén.
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b) Co quan hodc nguoi ¢6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép tinh Pha Yén.

d) Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Glay dang ky hanh nghé luat su.

+ L& phi (néu c6): 100.000d6ng/01 1an cap.

+ Tén mau don, mau t& khai: Mau TP-LS-06: Gidy dé nghi dang ky hanh nghé luat su véi
tu cach cé nhan.

+ Yéu cau, diéu kién thyuc hién thu tuc hanh chinh (néu ¢6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luat su s6 65/2006/QH11 ngay 29/6/2006 ctia Qudc hoi, co hiéu luc tir
01/01/2007;

- Luat sira d6i, bo sung mot sd diéu ctia Luat Luat su s6 20/2012/QH13 ngay 20/11/2012;

- Thong tu 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012 cua B Tai chinh quy dinh mic thu, ché
d6 thu, quan 1y va sir dung 1¢ phi dang ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh va phi cung cap
thong tin doanh nghiép.

58. Thii tuc Chuyén ddi cong ty luét trach nhiém hiru han va cong ty luat hop danh

+ Trinh ty thuc hién:

- Cong ty luat trach nhiém hiru han mot thanh vién c6 thé chuyén doi sang hinh thirc cong
ty ludt trach nhi¢m hiru han hai thanh vién tr¢ 1€n, cong ty luat trdch nhiém hitu han hai thanh
vién tro 1én mudn chuyén d6i sang hinh thirc cong ty ludt trach nhiém hiru han mot thanh vién,
Cong ty luat trach nhiém hitu han c6 thé chuyén ddi sang hinh thirc cong ty luat hgp danh. Cong
ty luat hop danh c6 thé chuyén d6i sang hinh thitc cong ty luat trach nhiém hiru han thi Giam déc
cong ty luat phai giri ho so chuyén doi dén S Tu phép noi cong ty dang ky hoat dong.

- Sau khi nhén da hd so, S& Tu phap cap Gidy dang ky hoat dong cho cong ty luét trach
nhiém hiru han.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir
13gi030 dén 17gio (trir ngdy thir 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua h¢ théng buu chinh.

+ Thanh phan, s luong hd so:

a) Thanh phan ho so gom:

- Gidy d¢ nghi chuyén d6i trong d6 néu & muc dich, 1y do chuyén doi va cam két vé viéc
ké thira toan bd quyén, nghia vu va loi ich hop phap cua cac cong ty luat dugc chuyén doi;

- Du thao biéu 1é cua cong ty luat chuyén déi;

- Gidy ding ky hoat dong ctia cong ty luat duoc chuyén doi;

- Danh sach thanh vién hoac luat su chu s¢ hiru; ban sao Thé luat su cua cac luat su thanh
vién hodc luat su chu so hitu cua cong ty luat chuyén d6i;

- Ban sao glay td chimg minh vé try sé trong truong hop ¢ thay déi vé try so.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dua ho so.

+ Pbi twong thue hién tha tuc hanh chinh: T6 chc.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap tinh Phu Yén.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép tinh Pha Yén.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tyc hanh chinh: Glay dang ky hoat dong.

+ L& phi (néu co): 200.000 dong/01 lan cap.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.
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+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luat su s6 65/2006/QH11 ngay 29/6/2006 ctia Qudc hoi;

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

- Thong tu 176/2012/TT-BTC ngay 23/10/2012ctia B Tai chinh quy dinh muc thu, ché
d6 thu, quan 1y va str dung 1 phi ding ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh va phi cung cip
thong tin doanh nghiép.

IV. Linh vue Tw van phap luat

59. Thi tuc Thong bao thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Trung tim tw vén
phap luit, Chi nhanh Trung tAm tw vin phap luat

+ Trinh tu thyc hién:

Cham nhét 12 muoi ngay lam viée, ké tir ngay c6 quyét dinh thay ddi tru s0 hodc Giam
dbc Trung tam, Truong Chi nhanh, tu van vién phap luat, luat su, thi Trung tim tu van | phap luat,
Chi nhanh phai giri thong bao bang vin ban cho S¢ Tu phép noi dang ky hoat dong vé viéc thay
dbi, kém theo ban chinh Gidy dang ky hoat dong+ Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua:
Sang tir 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13gio30 dén 17gid (trir ngdy thir 7, chi nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua h¢ théng buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng hd so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Gidy x4c nhan tru sé méi cua Trung tdm, Chi nhanh trong truong hop thay doi try so;

- Quyét dinh vé viéc cir Giam ddc Trung tam, Truong Chi nhanh trong truong hop thay
d6i Giam d6c Trung tam, Truong Chi nhanh;

- Ho so d& nghi cap Thé tu van vién phap luat, hd so ciia ludt su trong trudng hop bo sung
tu van vién phép luat, luat sw. S& Tu phap xem xét, cap Thé tur van vién phap lut cho ngudi dugc
dé nghi.

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1.

+ Ddi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc (Trung tAm tu van phap luat, Chi
nhanh).

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: S& Tu phap tinh Pht Yén.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phap thyc hién viéc ghi ndi dung thay doi
néu trén vao Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tim, Chi nhanh va giao lai ban chinh Gidy dang
ky hoat dong cho Trung tim, Chi nhanh sau khi d4 hoan tat thu tyc.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, miu t& khai: Thong bao thay ddi ndi dung Gidy ding ky hoat dong cua
Trung tim tu van phap luat (Mau TP-TVPL-11).

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh pht vé tu van phép lut.

- Théng tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 ciua Bo Tu phap quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mét sb diéu ciia Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP.

- Théng tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 ciia B6 Tu phéap stra doi bd sung mot s6
quy dinh vé tha tuc hanh chinh cta Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008, Thong tu s6
03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tu sé 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cia Bo Tu
phap.

60. Thii tuc Ping ky hoat dong ciia Chi nhanh ciia Trung tim tw vin phap luat

+ Trinh ty thyuc hién:

- Chi nhanh cua Trung tam tu van phép luat diang ky hoat dong tai S& Tu phép sau 7 ngay
1am viéc, ké tir ngay duoc cap gidy dang ky hoat dong.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tur 7 gio dén 11gio 30 - chidu tir
13gid30 dén 17gio (trir ngdy thir 7, chi nhat, ngay 18, Tét).
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- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- bon dang ky hoat dong;

- Ban sao ¢ ching thuc Gidy dang ky hoat dong cua Trung tam tu van phap luat thanh
1ap chi nhanh trong truong hop ndp ho so qua hé thdng buu chinh, hodc ban sao Gidy dang ky
hoat dong cua Trung tdm tu van phap luat thanh lap chi nhanh va xuét trinh ban chinh dé ddi
chiéu trong truong hop np hd so truc tiép;

Quyet dinh cua tb chire chu quan vé viéc thanh 1ap Chi nhénh;

- Ban sao c6 chung thuc Thé luat su cua luat su hodc Thé tu vén vién phép ludt cia nguoi
du kién 1am Truong chi nhanh trong trudng hop ndp ho so qua hé théng buu chinh, hoic ban sao
Thé luét su cta luat su hodc Thé tu van vién phap ludt ciia nguoi du kién 1am Truong chi nhanh
trong trudng hop ndp hd so qua hé thong buu chinh va xuét trinh ban chinh dé ddi chiéu trong
truong hop ndp ho so truc tiép.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap tinh Phu Yén.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu cé):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép tinh Pha Yén.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Pon ding ky hoat dong (Mau TP-TVPL-02).

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh pht vé tu van phép lut.

- Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 ciia B6 Tu phéap stra doi bd sung mot s6
quy dinh vé thu tuc hanh chinh cta Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008, Thong tu s6
03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tu sé 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cia Bo Tu
phap.

61. Thii tuc Cép thé tw van vién phap luit

+ Trinh ty thyuc hién:

- Nguoi xin cép thé tu van vién phap luat ndp hd so cap thé tur van vién phéap luat tai SO
Tu phéap.

- S& Tu phap xem xét hd so va cdp Thé tu van vién phap luat cho ngudi c6 du dicu kién;
trong truong hop tur chdi, phai thong bao 1y do bang van ban.

- Thé tu van vién dugc gui cho Trung tam tu Van phap luat da dé nghi cap.

- Trung tdm tu van phap luat giri Thé cho tu van vién phap luat.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tur 7 gio dén 11gio 30 - chidu tir
13gid30 dén 17gio (trir ngay thir 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thire thue hién: Tryc tiép tai S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh.

+ Thanh phan, s6 luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Gidy dé nghi cap Thé tu van vién phap luat;

- Ban sao Bé‘mg cu nhan luat;

- Gidy x4c nhan vé thoi gian cong tac phap luat cua ngudi duge dé nghi.

b) S6 lwong ho so: 01 (bo).

+ Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1.



CONG BAO/SH 16+17/Ngay 24-6-2014 129

+ Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

a) Co quan c6 thim quyén quyet dinh: S6 Tu phap tinh Phu Yén.

b) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duge uy quyén hodc phan cp thuc hién (néu co):
Khong.

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép tinh Pha Yén.

d) Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Thé tu van vién phap luat.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, miu to khai: Gidy dé nghi cdp Thé tu van vién phap luat (MAu TP-TVPL-
05).

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh phii vé tu van phép luat.

- Thong tu sé 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua Bé Tu phap quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP.

- Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 ctia Bo Tu phép stra doi bd sung mot sd
quy dinh vé thu tyc hanh chinh ctia Thong tu sb 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008, Thong tu sd
03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tu sé 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 ctua B Tu
phap.

- Nghi dinh s6 05/2012/ND-CP ngay 02/02/2012 cua Chinh phu stra d6i, bd sung mot sd
didu ciia cac Nghi dinh vé ding ky giao dich bao dam, trg giup phap 1y, luat su, tw vin phap luat.

V. Linh vue Tr¢ gitp phap ly

62. Thii tuc Yéu cau trg givip phap ly

+ Trinh ty thyuc hién:

Buée 1. Ddi tuong dugce trg gitp phap 1y ndp hd so tai to chire thuc hién tro giup phap 1y
hodc ndp truc tiép cho nguoi thuc hién tro giup phap 1y.

Buéc 2. TH chirc thyc hién tro gitp phép 1y hodc nguoi tryc tiép thuc hién trg gitip phap
ly thu ly va phan cong nguoi thyc hién tro gitip phap 1y theo quy dinh cua phap luat Néu c6 mot
trong cac can cur tur chdi thi 6 chirc trg gitip phap 1y hodc nguoi thuc hién khong thu 1y hd so va
viét phiéu tir chdi néu r6 ly do tur chéi.

Thoi gian tiép nhan hd so, giai quyet va tra két qua: Sang tur 7h dén 11h30 — Chiéu tir
13h30 dén 17h cac ngay 1am viéc trong tuan (trir ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thyc hién: Tryc tiép tai try s& Trung tAm trg giap phap ly; Chi nhanh cua
Trung tam tro giup phap ly; Cau lac b tre giup phap ly hodc qua hé théng buu chinh.

+ Thanh phan s0 luong ho so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Pon yéu cau trg gitp phap 1y (c6 mau kém theo);

- Gidy to chtrng minh 1a ngudi dugc tro gitip phéap 1y (ban sao hodc ban chup da ddi chiéu
ban chinh);

- Gidy to lién quan dén vu viée tro giup phap 1y (ban sao hodc ban chup tir ban chinh);

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Thy 1y ngay khi nhan dit hd so hop 1é hodc tir chdi thuc hién trg
gitip phap 1y néu c6 can cir tir chi.

+Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy dinh: Trung tAm trg giap phap 1y nha nudc
tinh Pht Yén, Chi nhanh tro giap phap ly.

- Co quan hodc ngudi c¢6 thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cp thyuc hién (néu
cd): Khong.
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- Co quan tryc tiép thuc hién: Trung tAm trg giup phap 1y nha nudc tinh Phéi Yén, Chi
nhanh trg gitip phap ly.

- Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Vio s6 theo ddi, tong hop vu viéc;

- Bugc thy ly va dugc trg gitip phap 1y theo quy dinh cua phap luat.

- Phiéu hen (truong hop vu viée phire tap hodc chua du gidy to);

- Thong bao vé viée tir chdi hodc khong tiép tuc thyc hién trg gitp phap 1y trong truong
hop ¢6 cin cir tir chdi.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Mau s6 02-TP-TGPL: Pon yéu cau trg gitp phap 1y.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro gitp phap 1y s 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Thong tu s 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008 ctia Bo Tu phap huéng dan vé nghiép vu
trg giap phap 1y va quan ly nha nude vé trg giup phap ly.

63. Thi tuc Khiéu nai vé viéc tir chdi thu Iy vu viéc trg giup phap ly; khong thuc
hién trg gitp phap ly; thay doi nguoi thue hién tro giup phap ly

+ Trinh tu thyc hién:

Budre 1. Nguoi duge trg giup phap 1y gui don khiéu nai dén Trung tdm trg gitp phép 1y
nha nuéc dé nghi Giam dbc Trung tim giai quyet

Buée 2. Giam doc Trung tam ra quyet dinh giai quyet khiéu nai;

Buéc 3. Nguoi khiéu nai khong dong ¥ véi Quyét dinh giai quyét khiéy nai cua Giam déc
Trung tam thi giri don 1én Giam dbc S¢ Tu phap;

Buéc 4. Giam dbc S¢ Tu phap xem xet ra Quyet dinh giai quyét khiéu nai.

Thoi gian tiép nhan hd so, giai quyet va tra két qua: Sang tur 7h dén 11h30 — Chiéu tir
13h30 dén 17h cac ngay 1am viéc trong tuan (trir ngdy 18, Tét)

+ Céch thtre thuc hién: Tai Trung tdm trg gitip phap 1y hoac S& Tu phap.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phﬁn ho so gom:

- Pon khiéu nai cia nguoi duge trg giap phap ly;

- Gidy to chimg minh vé& viéc Trung tdm tir ch6i hodc khong thuc hién hodc thay doi
nguoi thyc hién khong phu hop véi quy dinh cua phap luat.

b) S6 lwong hd so: 01 (bo).

+ Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 03 1am viée, ké tur ngay nhin dugc khiéu nai, Gidm dbc Trung tdm co
trach nhiém giai quyét khiéu nai;

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan duoc khiéu nai, Giam dc S¢ Tu phép co trach
nhiém giai quyet khiéu nai.

+ D4i twong thyc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyet dinh theo quy dinh:

- Co quan hodc ngudi c¢6 thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cp thyuc hién (néu
cd): Khong.

- Co quan truc tiép thuc hién: Trung tam trg giup phap ly nha nudc tinh Phu Yén, Chi
nhanh trg gitip phap ly.

- Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thye hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viée giai quyét khiéu nai.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.
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+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Luat Trg gitip phép 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006.

64. Thii tuc Thue hién Tro giip phap 1y bang hinh thic tu vin phap luat

+ Trinh ty thyc hién:

Buéc 1. Ngudi duge tro giup phap 1y dén Trung tam trg gitp phap ly, Chi nhanh cua
Trung tam hodc nguoi thyc hién trg giup phap 1y tu van vu viée hodc gui ho so yéu cau to chirc
thuc hién trg giup phap Iy tu vin phap ludt qua dudng buu dién;

Buéc 2. To chirc thyc hién trg gitp phap 1y hodc ngudi thuc hién trg gitup phéap ly kiém
tra, thu Iy vu viéc va phan cong nguoi thyc hién trg giup phap ly, nghién ctru, xac minh hd so, tai
lidu va tu van cho ddi tuong. Truong hop chua du gidy to hop 1€ thi huong dan nguoi duge tro
gitip phap 1y bd sung gidy to hop 1¢;

Budre 3. Truong hop cocan cur tir chéi thi viét vao ban tir chdi néu 16 ¢6 1y do.

Thoi gian tiép nhan ho so, giai quyet va tra két qua: Sang tu 7h dén 11h30 — Chiéu tir
13h30 dén 17h cac ngay lam viéc trong tuan (trir ngay 18, Tét).

+ Cach thtc thyc hién: Tai Trung tam trg giip phéap 1y, Chi nhanh trg gitp phap ly, Cau
lac bg trg gitp phap 1y.

+ Thanh phén ) luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon yéu cau tro gitup phap 1y (c6 mau kém theo);

- Gidy to chimg minh 1 nguoi dugc trg gitp phéap 1y (ban sao hodc ban chup c6 ddi chiéu
ban chinh);

- Gidy to lién quan dén vu viéc tro giup phap 1y (ban sao hodc ban chyp tir ban chinh).

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét:

- Béi véi vu viée don gian thi nguoi thyc hién trg gitip phap 1y phai tu van ngay;

- Ddi véi vu viée phic tap hodc hd so yéu cau tu van gii qua duong buu dién thi tu van
bang vin ban khong qué 15  ngay ké tir ngay thu 1y hodc nhan du gidy to bo sung;

- Déi voi vu viée can diéu tra, xic minh thi thoi han tra 10i tu van c6 thé kéo dai nhung
khong qua 30 ngay.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Trung tam trg giup phép ly nha nudc tinh Phu
Yén, Chi nhanh trg giap phap ly.

- Co quan c6 tham quyén quyet dinh theo quy dinh:

- Co quan hodc ngudi ¢ tham quyén duge giao iy quyén hodc phan cap thyc hién (néu
c0): Khong.

- Co quan tryc tiép thyc hién: Trung tAm trg gitp phap ly nha nudc tinh Phi Yén, Chi
nhanh trg' gitip phap ly.

- Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thye hién thu tuc hanh chinh: Van ban tu van phap luat; Thong bao vé viée tir
chéi hoic khong tiép tuc thyuc hién tro giap phap 1y.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Mau s 02-TP-TGPL: Pon yéu cau trg gitp phap 1y.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro gitip phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Thong tu s& 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008 ctia B Tu phép huéng dan vé nghiép vu
trg giup phap 1y va quan 1y nha nudc vé tro gitp phap 1y;

65. Thii tuc Chuyén vu viéc tro giup phap ly

+ Trinh tu thyc hién:

Buge 1. Nguoi duge trg giip phap 1y np don yéu dén Trung tam trg giap phap ly, Chi
nhanh cta Trung tim yéu cau tro gitp vu viéc, Trung tdm thu 1y ho so, sau khi nghién ctru va xét
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thdy ¢ cin ctr can thiét phai chuyén cho Trung tdm trg gitip phép 1y & dia phuong khac thi lam
van ban chuyén vu viéc d6 cho Trung tim khéc c6 tham quyén giai;

Buéc 2. Trung tam trg giup phap ly da thu ly guiu phiéu chuyén (ban chinh) va kém
theoban gbc hd so vu vigc cho Trung tam noi chuyen dén

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gior 30 dén 17gio (trir ngay thir 7, cht nhat, ngay 18, tét).

+ Cach thuce thyc hién: Tai Trung tam trg giup phap ly nha nudce.

+ Thanh phan, s luong hd so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Pon yéu cau trg gitp phap 1y (c6 mau kém theo);

- Gidy to chimg minh 13 nguoi duge tro gitip phap 1y (Ban sao hodc ban chup c6 ddi chiéu
ban chinh);

- Gidy to lién quan dén vu viéc tro giup phap 1y (ban sao hodc ban chup tir ban chinh).

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong ¢é quy dinh cuy thé.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyet dinh theo quy dinh:

- Co quan hodc ngudi c¢6 thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cp thyuc hién (néu
c6): Khong.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Trung tAm trg giup phap ly nha nude tinh Pha Yén da thy ly
ban dau va Trung tam trg giip phap 1y nha nude tiép nhan vu viéc duoc chuyén dén.

- Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Phiéu chuyén cua Trung tam thu ly vu viéc;

- Théng bao chuyén vu viéc trg gitip phap 1y cho ngudi duoc tro gitp phap 1y.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai:

- MAu 6 13 - TGPL: Phiéu chuyén;

- Mau so 14 -TGPL: Thong bao chuyén vu viéc trg giap phap ly.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

Luat Tro gitup phép 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006.

66. Thii tuc Kién nghi vé vi¢c giai quyét vu viéc tro ginp phap ly

+ Trinh tu thyc hién:

Budre 1. Trung tam trg gidp phap 1y, Chi nhanh cua Trung tam nghién ctru hé so vu viée
trg giup phap ly. Neu ¢ can ctr phap ly thi ra van ban kién nghi gui t6i co quan nha nudc, to
chirc ¢6 thim quyén giai quyét.

Budéc 2. Gui kién nghi bang van ban vé vu viéc tro gitp phap 1y t6i co quan nha nudc co
thim quyeén.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gior 30 dén 17gid (trir ngay thir 7, cht nhat, ngay 18, Tét).

+ Céch thtrc thuc hién: Tai Trung tam trg giGp phéap ly nha nudce tinh Phit Yén hodc Chi
nhéanh ctua Trung tam.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon yéu cau trg giup phap 1y (c6 mau kém theo);

- Gidy to chimg minh 1a ngudi dugc trg gitip phap 1y (Ban sao hodc ban chup c6 ddi chiéu
ban chinh);

- Gidy to lién quan dén vu viée tro giup phap 1y (ban sao hodc ban chyp tir ban chinh).

b) S6 luong ho so: 01 bd.
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+ Thoi han giai quyét: Khong ¢é quy dinh cuy thé.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: T chirc

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy dinh: Trung tim trg gitip phap 1y nha nuéc
tinh Pha Yén, Chi nhanh cua Trung tam.

- Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duoc giao ty quyén hodc phan cip thuc hién (néu
c0): Khong.

- Co quan tryc tiép thyc hién: Trung tAm trg gitp phap ly nha nudc tinh Phi Yén, Chi
nhanh cta Trung tam.

- Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

- Vin ban kién nghi;

- Cong van gui cho nguoi dugce trg gitip phap ly va huong dan cu thé dé ho lién hé véi co
quan, t6 chirc c6 thim quyén giai quyét.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Mau s6 02-TP-TGPL: Pon yéu cau trg giup phap 1y.

+ Yéu cau, diéu kién thyuc hién thu tuc hanh chinh (néu ¢6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Tro gitp phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Nghi dinh 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mét s diéu cua Luat Tro gitp phép 1y;

- Thong tu 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008 cua B6 Tu phap hudng dan vé nghiép vu trg
gitip phap 1y va quan 1y nha nudc vé tro giup phap ly.

67. Thii tuc Tir chdi hozic khong tiép tuc thue hién trg givip phap ly

+ Trinh tu thyc hién:

Bugre 1. Nguoi thyc hién trg giap phap 1y nghién ctru hé so vu viée trg gitip phap 1y, phat
hién c6 can ctr dé tir chdi hodc khong tlep tuc thyuc hién tro giup phap 1y thi soan van ban thong
bao cho ngudi duge trg gitip phap 1y biét vé tir chdi hodc khong tiép tuc thuc hién tro gitip phap
ly.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

+ Céch thtrc thuc hién: Tai Trung tdm trg giap phép ly, Chi nhanh cia Trung tdm trg giup
phép 1y.

+ Thanh phan, s luong hé so:

a) Thanh phan hd so gdm:

- Bon yéu cau tro giap phap ly (co mau kém theo);

- d6i chiéu ban chinh);

- Gidy to lién quan dén vu viéc tro gitp phap 1y (ban sao hodc ban chup tir ban chinh).

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Khi phat hién ¢ cin ctr dé tir chbi hodc khong tiép tuc thuc tro
gitp phap 1y.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh: Trung tdm tro gitip phap 1y tinh Phu
Yén, Chi nhanh cua Trung tam tro giap phap ly.

- Co quan hodc ngudi ¢ tham quyén duge giao iy quyén hodc phan cap thyc hién (néu
c0): Khong.

- Co quan tryc tiép thyc hién: Trung tdm trg gitp phap 1y tinh Pht Yén, Chi nhénh cua
Trung tam tro giup phap ly.

- Co quan phdi hop (néu c6): Khong.
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+ Két qua thyuc hién thu tuc hanh chinh: Thong bao vé viéc tir chdi hodc khong tiép tuc
thuc hién TGPL.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Mdu sé 02-TP-TGPL: Pon yéu cau tro giiip phap I1y.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro gitip phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Thong tu s& 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008 ctia B Tu phap huéng dan vé nghiép vu
trg giup phap 1y va quan 1y nha nudc vé tro gitp phap 1y.

68. Thii tuc Thue hién trg givip phap 1y bang hinh thirc hoa giai

+ Trinh ty thyuc hién:

Buée 1. Nguoi duoc trg gitp phap 1y yéu cau Trung tdm trg gitp trg gitp phap 1y, Chi
nhanh cta Trung tam cr nguoi tham gia hoa giai;

Buéc 2. To «chuc thyc hién tro gitip phap ly thy ly va xem xét vu viée, phén cong ngudi
tham gia hoa giai néu c6 cin ct tir chdi thi viét phiéu tir chdi tham gia hoa giai.

Budre 3. Nguoi thue hién tro giup phap ly tham gia hoa giai theo quy dinh cta phap luét.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gior 30 dén 17gio (trir ngay thir 7, cht nhat, ngay 18, Tét).

+ Céch thuc thyc hién: Tai Trung tdm trg gitip phap ly, Chi nhanh ctia Trung tam trg gitp
phap ly

+ Thanh phﬁn, sb luong ho so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon yéu cau tro giup phap 1y (c6 mau kém theo);

- Gidy to chimg minh 1 nguoi dugc trg gitp phéap 1y (ban sao hodc ban chup c6 ddi chiéu
ban chinh);

- Gidy to lién quan dén vu viéc tro giup phap 1y (ban sao hodc ban chyp tir ban chinh).

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Khong quy dinh cy thé.

+Déi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cé nhan.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy dinh: Trung tAm trg giap phap 1y nha nudc
tinh Pht Yén, Chi nhanh cua Trung tdm trg giap phap ly.

- Co quan hodc ngudi ¢6 thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cip thyuc hién (néu
cd): Khong.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Trung tdm tro giup phap 1y nha nudc tinh Pha Yén, Chi
nhéanh cua Trung tam trg gitp phap ly.

- Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Quyét dinh ctr nguoi thyc hién tro gitip phap 1y tham gia hoa giai;

- Bién ban hoa giai;

- Thong bao vé viée tir chdi hodc khong tiép tuc thyc hién tro gitip phap 1y.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau td khai: Mau sb 02-TP-TGPL: Pon yéu ciu tro gitp phap 1y.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro gitp phap 1y s 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh pht ban quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu ctia Luat Tro giup phap 1y;

- Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008 cua B Tu phap huéng din vé nghiép vu
trg gitip phap 1y va quan 1y nha nudc vé tro giap phap 1y.

69. Thii tuc Thue hién tro gitip phép 1y bang hinh thic tham gia t6 tung
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+ Trinh tu thyc hién:

Bude 1. Nguoi duge tro giap phap 1y dén Trung tAm trg gitip phap 1y, Chi nhanh cua
Trung tdm yéu cau ctr ngudi tham gia to tung;

Buéc 2. T6 chirc thuc hién trg gitip phap 1y nhan va xem xét hd so vu viée trg gitip phap
1y; néu du diéu kién thi thu Iy va cir nguoi tham gia t6 tung; néu khong du didu kién, co 1y do tir
chdi thi tir chéi, ra van ban tir chdi néi rd 1y do tir chdi

Budre 3. Quyét dinh cir Luat su cong tac vién, Tro giip vién phap ly tham gia t6 tung;

Budrc 4. Nguoi duge cu tham gia t6 tung theo quy dinh cua phap luat.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gior 30 dén 17gio (trir ngay thir 7, cht nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thuc thyc hién: Tai Trung tam tro giup phap ly, Chi nhanh trg gitip phép 1y.

+ Thanh phan, s luong hé so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Pon yéu cau trg gitp phap 1y (c6 mau kém theo).

- Gidy to chtng minh 1a ngudi dugc tro gitip phéap 1y (ban sao hodc ban chup c¢6 ddi chiéu
ban chinh);

- Gidy to lién quan dén vu viéc tro giup phap 1y (ban sao hodc ban chup tir ban chinh).

b) S6 Iwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 03 ngay lam viéc (trir truong hop phap luat c6 quy dinh
khac), Trung tdm trg gitp phap 1y, Chi nhanh Trung tam trg' giup phap 1y cir nguoi tham gia t6
tung; Nguoi duoc cir tham gia t6 tung thuc hién trg giip phap ly bang hinh thirc tham gia t6 tung
theo quy dinh ctia phap luat tir khi dwoc ctr dén khi két thuc vu an (trir truong hop phai thay doi).

+ Pbi twong thue hién tha tuc hanh chinh: T6 chue.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy dinh: Trung tAm trg giap phap 1y nha nudc
tinh Pht Yén, Chi nhanh tro giap phap ly.

- Co quan hodc ngudi c¢6 thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cap thyuc hién (néu
cd): Khong.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Trung tdm tro giup phap 1y nha nudc tinh Pha Yén, Chi
nhanh trg gitip phap ly.

- Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thi tyc hanh chinh: Quyet dinh vé viéc ctr Tro gitp vién/luat su tham
gia t6 tung; Thong bao vé viéc tir chdi hodc khong tiép tuc thyc hién tro gitip phap 1y.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau td khai: Mau sb 02-TP-TGPL: Pon yéu ciu tro gitp phap 1y.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro gitp phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh pht ban quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Tro giup phap 1y;

- Thong tu s 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008 ciia Bo Tu phap huéng dan vé nghiép vu
trg gitip phap 1y va quan ly nha nude vé trg gitip phap 1y;

Quyet dinh s6 03/2007QD-BTP ngay 01/6/2007 cua B6 truong B Tu phap vé viéc ban
hanh mét s6 biéu mau ding trong hoat dong trg gitip phap 1y;

- Thong tu lién tich s6 10/2007/TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-TANDTC ngay
28/12/2007 ciia B6 Tu phép, Bo Cong an, Bo Qudc phong, By Tai chinh, Vién kiém sat nhan dan
t6i cao va Toa an nhan dan ti cao huéng dan ap dung mot sé quy dinh vé trg gitip phap 1y trong
hoat dong tb tung.

70. Thii tuc Thay thé tro gitip vién phap ly/luat s cdng tac vién tham gia t6 tung

+ Trinh ty thyuc hién:
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Buéc 1. Nguoi duge trg giup phap 1y dén Trung tdm tro' giip phap ly, Chi nhanh cua
Trung tam trg gitip phap ly dé nghi thay doi nguol tham gia t tung hodc co quan tién hanh t6
tung c6 vin ban yéu cau thay doi ngudi tham gia td tung;

Budre 2. Trung tam trg' giap phap ly, Chi nhanh cua Trung tdm xem x¢t va ra Quyét dinh
clr ngudi tham gia t6 tung thay thé Tro gitp vién/ludt su tham gia t6 tung;

Budre 3. Trung tam trg giup phap ly, Chi nhanh cta Trung tam tro giap phap 1y thong bao
cho nguoi dugc tro gitip phap ly va co quan tién hanh t6 tung biét vé su thay thé ngudi tham gia
t6 tung.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gior 30 dén 17gio (trir ngdy thir 7, cht nhat, ngay 18, Tét).

+ Céch thtc thuc hién: Trung tam trg giup phdp 1y, Chi nhanh ctia Trung tam trg gitp
phap 1y ra Quyét dinh ctr ngudi thay thé va thong bao bang vian ban theo quy dinh cta phép luat.

+ Thanh phﬁn, sb luong ho so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon dé nghi hodc vin ban dé nghi thay d6i nguoi tham gia t6 tung;

- Glay td lién quan dén vu viée tro giup phap 1y (ban sao hodc ban chup tir ban chinh);

- Gidy to, tai liéu lién quan 1am cin ctr dé yéu cau thay doi nguoi tham gia té tung (ban
chinh);

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 03 ngay lam viéc.

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh theo quy dinh: Trung tAm trg giap phap 1y nha nudc
tinh Pht Yén, Chi nhanh cua Trung tdm trg giap phap ly.

- Co quan hodc ngudi c¢6 thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cp thyuc hién (néu
c6): Khong.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Trung tdm tro giup phap 1y nha nudc tinh Pha Yén, Chi
nhanh cua Trung tam trg giup phap ly.

- Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh:

Quyét dinh ctr nguoi thay thé Tro giup vién phap 1y/ludt su cong tac vién tham gia to
tung;

Thong bao cho ngudi duoc trg giup phap 1y va co quan tién hanh t6 tung vé viéc thay doi
nguoi tham gia td tung.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro gitip phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh pht ban quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mét s6 diéu ciia Luat Tro gitp phap 1y;

- Thong tu s6 05/2008/TT- BTP ngay 23/9/2008 cua B Tu phap hudng dan vé nghiép vu
trg giup phap ly va quan ly nha nudce vé tro gitp phap 1y;

Quyet dinh s6 03/2007QD-BTP ngay 01/6/2007 cua B¢ truong B Tu phap vé viéc ban
hanh mét sd biéu miu dung trong hoat dong trg' gitip phap ly;

- Thong tu lién tich s6 10/2007/TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-TANDTC ngay
28/12/2007 ctia B6 Tu phap, B6 Cong an, Bo Qudc phong, Bo Tai chinh, Vién kiém sat nhan dan
t6i cao va Toa 4an nhan dan tdi cao huéng dan ap dung mot s6 quy dinh vé trg gitp phap 1y trong
hoat dong tb tung.

71. Thii tuc Thye hi¢n trg givip phap 1y bang hinh thirc tham gia dai dién ngoai to
tung
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+ Trinh ty thuc hién:

Buée 1. Nguoi duge trg giup phép 1y nop don yéu cau Trung tim trg gitip phap 1y, Chi
nhanh cta Trung tdm ctr nguoi tham gia dai dién ngoai t6 tung;

Bugre 2. Trung tam trg' gidp phap ly, Chi nhanh cta Trung tdm ra Quyét dinh cir ngudi
tham gia dai dién ngoai t tung, dong thoi thong bao cho nguoi duoc trg giup phap ly va co quan,
t6 chtc ¢6 lién quan; Truong hop co6 can ctr tir chéi thi ra vin ban tir chdi cir ngudi tham gia dai
dién ngoai t6 tung va néu rd 1y do.

Buée 3. Nguoi duge cir tham gia dai dién ngoai té tung thuc hién trg giup phap 1y theo
quy dinh cua phap luat.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

+ Céch thtre thuce hién: Tai Trung tam trg gitip phap ly, Chi nhanh trg gitip phap 1y

+ Thanh phén ) luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon yéu cau tro gitup phap 1y (c6 mau kém theo);

- Gidy to chimg minh 1a ngudi dugc trg gitip phap 1y (Ban sao hodc ban chup c6 ddi chiéu
ban chinh);

- Gidy to lién quan dén vu viéc tro giup phap 1y (ban sao hodc ban chyp tir ban chinh).

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Khong qua 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so dé nghi trg
gitip phéap 1y hop 1, Trung tdm, Chi nhanh ciia Trung tdm cir ngudi tham gia dai dién ngoai t6
tung. Nguoi duge cir tham gia dai dién thuc hién trg gitp phap 1y dén khi két thuc vu viéc dai
dién (trir truong hop phai thay doi).

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan, td chirc.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh theo quy dinh: Trung tim trg gitip phap 1y nha nuéc
tinh Phu Yén, chi nhanh cua Trung tam trg gitip phap ly.

- Co quan hodc ngudi ¢ tham quyén duge giao iy quyén hodc phan cap thyc hién (néu
c0): Khong.

- Co quan tryc tiép thyc hién: Trung tim trg gitp phép 1y nha nudc tinh Phu Yén, chi
nhanh cta Trung tdm trg gitip phap ly.

- Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyet dinh ctr nguoi tham gia dai dién ngoai t6
tung hodc Thong bao vé viée tir chbi hodc khong tiép tuc thuc hién trg gitp phap 1y.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Mau s 02-TP-TGPL: Pon yéu cau trg gitp phap 1y.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro gitip phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cua Chinh pht ban quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mét s6 diéu ciia Luat Tro gitp phap 1y;

- Thong tu s6 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008 ctia B Tu phép hudng dan vé nghiép vu
trg giup phap 1y va quan Iy nha nudc vé tro gitp phap 1y.

72. Thii tuc Cong nhin va cip thé Cong tac vién

+ Trinh ty thyuc hién:

Bude 1. Nguoi co du diéu kién duoc quy dinh trong Luat trg giup phap 1y ndp hd so dé
nghi 1am cong tac vién tai Trung tdm, Chi nhanh cua Trung tAm noi ngudi dé nghi 1am cong tac
vién lam viéc hodc cu tra;

Buéc 2. Giam doc Trung tAm, Trudng Chi nhanh kiém tra hd so, néu du diéu kién thi lam
Cong van trinh va d& nghi Giam dc S¢ Tu phap cong nhan va cép thé cong tac vién;
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Buéc 3. Giam doc S¢ Tu phép ra quyét dinh cong nhan va cap thé cho ngudi dé nghi lam
cong tac vién. Truong hop khong du diéu kién lam Cong tac vién thi ra van ban tir chdi khong
cong nhan la cong tac vién.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gio dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

Céch thirc thyc hién: Nop ho so tai Trung tdm tro gitup phap 1y hodc Chi nhanh ciia Trung
tam trg giap phap ly.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Pon d& nghi 1am cong tac vién (c6 mau kém theo);

- Ban sao mot trong cac gidy td sau:

+ Bang cir nhan luét hodc bang dai hoc khac, gidy x4c nhan ctia co quan noi lam viéc vé
linh vye cong tac (ban chinh) c¢6 lién quan dén quyén va nghia vu cta cong dan;

+ Déi V01 nguoi dé nghi 1am cong tac vién & ving sdu, ving xa thi can ban sao bang trung
cap luat hodc gidy to xac nhan thoi gian cong tac phap ludt cua co quan, t6 chirc noi nguoi do da
hodc dang cong tac (ban chinh); hodc gidy xac nhén cia UBND cap xa hodc can bd tu phap xi vé
viéc c6 hiéu biét phap luat, co uy tin trong cong dong dan cu

- So yéu 1y lich c6 xdc nhan cia UBND noi cu tri hodc co quan, t6 chirc, don vi noi
ngudi dé nghi cong tac 1am viée (ban chinh);

- 02 anh ¢d 2cm x 3cm.

b) S6 lugng ho so: 01 (bd).

+ Thoi han giai quyét:

- Trong thodi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan dugc ho so hop 18, Giam dbc Trung tim tro
gitip phap 1y trinh Giam d6c S& Tu phép xem xét cong nhan va cap Thé cong tac vién.

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so theo quy dinh (04 ngay tai
Trung tam, 03 ngay tai S& Tu phap).

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan thyc hién thd tuc hanh chinh:

- Co quan ¢ tham quyén quyét dinh theo quy dinh: Giam ddc S¢ Tu phap tinh Phu Yén.

- Co quan tryc tiép thyc hién: Trung tdm tro gitip phap 1y nha nude tinh Pha Yén.

- Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Quyét dinh cong nhan va cap thé cong tac vién tro gitp phap 1y.

- Cap thé Cong tac vién.

- Vin ban tir chdi cong nhan 1a Cong tac vién.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Pon dé nghi 1am cong tac vién trg gitp phap 1y (Mau 01-
CTV-TGPL ban hanh theo Thong tu s6 07/TT-BTP ngay 30/7/2012 ciia B truéng Bo Tu phép
huéng din vé Cong tac vién trg gap phap 1y cua Trung tim trg gap phéap 1y nha nudc: Pon dé
nghi lam cong tac vién trg giup phép 1y).

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6):

- Cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam;

- C6 nang luc hanh vi dan su ddy du; c6 pham chat dao durc tét, 6 stre khoe bao dam hoan
thanh nhiém vy dugc giao, ty nguyén tham gia tro' gitip phap 1y ma khong thudc mdt trong cac
truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 Luat Tro gitp phap ly gom:

+ Pang bi truy ctru trdch nhiém hinh sy; da bi két 4n ma chua duge xo4 an tich hodc da bi
két 4n vé toi pham rat nghiém trong hodc t6i pham dic biét nghiém trong;

+ DPang bi 4p dung bién phép xtr 1y hanh chinh dua vao co s& chita bénh, co s¢ gido duc
hoic quan ché hanh chinh;

+ Mt nang luc hanh vi dan sy hodc bi han ché nang luc hanh vi dan sy;
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+ Bi xtr Iy ky luat bang hinh thirc budc thdi viéc ma chua hét thoi han ba nam, ké tir ngay
quyét dinh budc thoi viéc ¢o hiéu luc;

+ Pang bi tudc quyén sir dung Chimg chi hanh nghé luat su; bi thu hdi Gidy chtng nhan
tu van vién phép luat.

-Co béng ctr nhan luat; co bﬁng dai hoc khac 1am vi€c trong cac nganh, nghé c6 lién quan
dén quyén va nghia vu co ban ctia cong dan hodc bang trung cap luat;

- Trong trudng hop nguoi dé nghi 1am ~cong tac vién thudng tri ¢ vung co diéu kién kinh
té - x4 hoi dac biét kho khan, ving dan toc thiéu sé va mién nii thi phai co thoi gian lam cong tac
phap luat tir ba (03) nam trd 1én hoic ¢o kién thirc phap luat va c6 uy tin trong cong dong; co gidy
xac nhan thoi gian cong tac phap luat cua co quan, t6 chic noi nguoi d6 da hodc dang cong tac
hodc x4c nhan ciia Uy ban nhan dan cap xa vé kién thirc phap luat va uy tin trong cong dong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Tro gitp phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Nghi dinh sO 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cua Chinh phu ban quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Tro gitp phép 1y vé nguoi duoc trg gitp phap ly;

- Nghi dinh s6 05/2012/ND-CP ngay 02/02/2012 cta Chinh phu stra doi, bo sung mot s6
diéu ctia cac Nghi dinh vé dang ky giao dich bao dam, tro giup phap 1y, luat su, tu van phép lut.

- Thong tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30/07/2012 cta Bo truong Bo Tu phép hudng dan
vé cong tac vién tro gitip phap 1y ctia Trung tdm tro gitip phap 1y nha nude.

73. Thii tuc Ky hop ddng cong tic

- Trinh ty thuc hién:

+ Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay duoc cap thé cong tic vién, cong tic vién dén Trung
tam trg giup phap 1y hodc Chi nhanh ctia Trung tim noi minh cu trd hodc cong tac xudt trinh
Quyét dinh cong nhan, thé cong tac vién va dé nghi ky két hop dong cong tac;

+ Giam ddc Trung tam ky hop ddng cong tac voi cong tac vién thyc hién trg giup phap ly
tai Trung tam. Giam dbc Trung tam ky hodc uy quyén bang vian ban cho Truéng Chi nhanh thira
iy quyén ky hop dong cong tac véi cong tac vién thuc hién tro gitp phap 1y tai Chi nhanh.

- Céch thire thyc hién: Tryc tiép tai Trung tAm trg gitip phép 1y, Chi nhanh ciia Trung tam.

+ Thanh phﬁn, sb luong ho so:

a) Thanh phan hd so gom:

+ Quyét dinh cong nhan va cip thé Cong tac vién (Ban sao hodc ban chyp tir ban chinh);

+ Thé Cong tac vién (Ban sao hodc ban chup tir ban chinh);

b) S6 luong ho so: 01 bd.

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay dugc lay thé Cong tac vién.
Trung tm tro giup phap 1y moi Cong tac vién dén ky két hop dong cong tac.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyet dinh theo quy dinh:

- Co quan hodc ngudi c¢6 thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cap thyuc hién (néu
cd): Khong.

- Co quan tryc tiép thyc hién: Trung tdm trg gitip phap 1y nha nuéc tinh Phu Yén, chi
nhanh cua Trung tam trg giup phap ly.

- Co quan phbi hop (néu co): Khéng.

+ Két qua thye hién TTHC: Hop dong cong tac duge ky két véi Cong tac vién.

+ L¢ phi (néu ©0): Khong.

+ Yéu cau, dleu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6):

MAu don, mau to khai: Mau s6 04-TGPL-CTV ban hanh kém theoThong tu sb
07/2012/TT-BTP ngay 30/07/2012 cia Bo truong BO Tu phap huéng dan vé cong tic vién tro
giup phép 1y cua Trung tam trg gitp phéap 1y nha nudce.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:
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- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh pht ban quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé diéu cuia Luat Trg giup phap 1y;

- Théng tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30/07/2012 cua B truong Bo Tu phap hudng dan
vé cong tac vién tro gitp phap 1y ctia Trung tim trg gitp phap 1y nha nudc.

74. Thii tuc Cham dirt hop ddng cong tac

+ Trinh ty thuc hién:

- Khi cong tac vién c6 don dé nghi chAm dut hop dong cong tac hodc Trung tim tro gitp
phap 1y phat hién cong tac vién c6 hanh vi vi pham cac quy dinh vé viéc st dung Thé cong tac
vién quy dinh tai khoan 2, Diéu 29 Nghi dinh 07/2007/ND-CP hoic vi pham phéap luat tro giup
phap 1y dén muc phai chdm dirt hop dong cong tac hodc cong tac vién thudec mot trong cac truong
hop bi thu hdi thé cong tac vién quy dinh tai khoan 1, Piéu 30 Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP;

- Giam dbc Trung tim trg gitp phép 1y lam vin ban dé nghi Giam ddc S& Tu phéap thu hoi
thé cong tac vién;

- Trung tdm quyét dinh chdm dut hgp ddng cong tac vién va thanh 1y hop dong cong tac
vG1 cong tac vién.

+ Céch thtre thuce hién: Tai Trung tam trg gitip phap 1y nha nude tinh Phu Yén.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon dé nghi chém dut hop dong cong tac (ban chinh) hodc vin ban xac dinh cong tac
vién c6 hanh vi vi pham vé quy dinh st dung thé hodc vi pham phap luét trg gitp phap ly;

- Quyét dinh thu hoi thé (ban chinh) trong trudng hop vi pham phap luat vé tro gitip phap
1y.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngdy cham dit hop dong
cong tac, cac bén trong hop dong cong tac ¢ trach nhiém tién hanh thanh 1y hop dong cong tac.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh theo quy dinh: Trung tim trg gitip phap 1y nha nuéc
tinh/thanh ph.

- Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duoc giao ty quyén hodc phan cip thuc hién (néu
c0): Khong.

- Co quan tryc tiép thyc hién: Trung tAm trg gitp phép 1y nha nudc tinh Phu Yén, chi
nhanh cta Trung tam trg gitip phap ly.

- Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh chdm dirt hop dong cong tac; Bién
ban thanh 1y hop dong cong tac. Cong tac vién ndp lai thé cong tac vién va ban giao lai hd so vu
viéc tro giup phap ly dang thuc hién cho Trung tam, Chi nhanh.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Mau don, mau to khai: Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Trg giup phap 1y ndm 2006;

- Nghi dinh 07/2007/ND-CP quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ctua Luét
Tro giup phap ly;

- Théng tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30/07/2012 cua Bo truong Bo Tu phap hudng dan
vé cong tac vién tro gitp phap 1y ctia Trung tim trg gitp phap 1y nha nudc.

75. Thii tuc Cép lai thé Cong tac vién tro gitip phap ly

+ Trinh ty thuc hién:

- Trong trudng hop thé cong tac vién bi mét, bj hong khong st dung duoc cong tac vién
lam don dé nghi giri Giam ddc So Tu phéap cap lai thé giri dén Giam ddc Trung tam. Pon dé nghi
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cap lai thé phai ghi rd viéc thé bi mat, bi hong khong st dung dugc. Trong truong hop thé bi hu
hong phai guri don kém theo thé bi hu hong.

- Ke tur ngay nhan dugc don cap lai the, Giam dbe Trung tam kiém tra danh sach cong tac
vién theo s thé da cap cho cong tac vién va dé nghi Giam ddc S& Tu phap quyét dinh cap lai thé
cong tac vién cho ngudi dé nghi. Ké trr ngay nhan dugc hé so do Giam dbc Trung tdm trinh,
Giam ddc SO Tu phap xem xét, ky quyét dinh cong nhan va cap lai thé cong tac vién.

- Truong hop cong tac vién thay doi noi cu tri hodc noi cong tac tir tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong nay sang tinh, thanh phd tryc thuéc Trung wong khéac thi dén Trung tim trg
gitip phap 1y noi di tham gia lam cong tac vién thanh 1y hgp dong cong tac va ndp lai thé cong tac
vién da duoc cip. Néu c6 nguyén vong lam cong tac vién thi dén Trung tAm trg gitp phap 1y noi
cu trt hode cong tac moi lam thu tuc cong nhan va cap thé cong tac vién theo quy dinh.

+ Céch thirc thyc hién: Pon xin cép lai thé cong tac vién dugc gui tryc tiép tai Trung tim
trg gitp phép 1y nha nudce tinh Pha Yén..

+ Thanh phan, s6 lugng hd so:

a) Thanh phan hd so gdbm:

- Pon dé nghi cap lai thé cong tac vién (ban chinh);

- Thé bi hu hong (Di véi truong hop thé bi hu hong);

- 02 anh cd 2x3cm.

b) S6 lugng ho so: 01 (bd).

+ Thoi han giai quyét: 07 ngay ké tir ngay nhan don (04 ngay tai Trung tdm va 03 ngay
tai So Tw phap ).

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyet dinh: Giam dbc So Tu phap.

- Co quan hodc ngudi c¢6 thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cap thyuc hién (néu
cd): Khong.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Trung tAm tro giup phap ly nha nudc tinh Pha Yén.

- Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan va cép lai thé Cong tac
vién.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ Yéu cau, diéu kién thyuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Tro gitp phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/NB-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh phii quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Luat Tro gitp phép 1y;

- Nghi dinh s 05/2012/ND-CP ngay 02/02/2012 ciia Chinh phu sira ddi, bd sung mot s6
diéu ctia cac Nghi dinh vé dang ky giao dich bao dam, tro giup phap 1y, luat su, tu van phép luat;

- Thong tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30/7/2012 cia Bo Tu phap huéng dan vé cong tac
vién trg gitp phap ly ciia Trung tam trg gitp phap ly nha nudc.

76. Thii tuc Thu hdi thé cdng tac vién

+ Trinh ty thuc hién:

- Khi cong tac vién thudc mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 1, Didu 30 Nghi
dinh s6 07/2007/NB-CP: Cong tac vién khong thuc hién trg gitip phép 1y trong thoi han 06 thang
ké tir ngy duoc cip thé cong tac vién, trir truong hop c¢6 1y do chinh dang; cong tac vién c6 mot
trong cac hanh vi quy dinh tai Diéu 9 Luét Tro gitp phap 1y; cong tac vién thudc mot trong cac
truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 Luat Tro giap phap ly; cong tac vién cham dut hop
dong cong tac v6i Trung tim hodc khong tlen hanh ky hop dong cong tac véi Trung tam trong
thoi han ba muoi ngay ké tir ngay duoc cap thé thi Giam ddc Trung tam s€ co van ban dé nghi
Giam d6c So Tu phép ra quyét dinh thu hoi thé cong tac vién. Quyét dinh thu hoi thé cong tac
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vién duoc gui cho cong tac vién. Thé cong tic vién cta nguoi bi thu hoi hét gia tri sir dung ké tir
thoi diém quyét dinh thu hoi thé cong tac vién c6 hiéu luc phap luat;

- Cham dat hop ddng cong tac véi cong tac vién.

- Nguoi bi thu hdi thé cong tac vién dugc quyén khiéu nai d6i voi quyét dinh thu hoi thé
ciia Giam dbc S¢ Tu phap. Viéc khiéu nai va giai quyét khiéu nai dugc thuc hién theo quy dinh
ctia phap luét vé khiéu nai.

+ Céch thirc thuc hién: Truc tiép tai Trung tm trg giup phap 1.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdom:

Quyét dinh thu hoi thé cong tac vién.

b) S6 lugng hd so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét hd so: Trong thoi han 07 ngay lam viée, ké tir ngay nhan dugc van
ban dé nghi thu hdi thé cong tac vién ctia Giam ddc Trung tam.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyet dinh: Giam dbec So Tu phap tinh Pht Yén.

- Co quan hodc ngudi c6 tham quyén dugc Gy quyén hodc phan cap thyuc hién (néu co):
Khong.

- Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: Trung tAm trg gitp phap 1y tinh Pha
Yén.

- Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Pdi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: Céng tdc vién tro givip phdp 1y theo quy dinh
cua Luat Tro giup phap ly.

+ Tén mau don, mau t& khai: Khong.

+ L¢ phi: Khong.

+ Két qua thyc hién thu tyc hanh chinh: Quyét dinh thu hoi thé cong tac vién.

+ Yéu cau diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (neu c6): Cong tac vién thudc mot trong
cac truong hop quy dinh tai khoan 1, Piéu 30 Nghi dinh sé 07/2007/ND-CP.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro giap phap ly nam 2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/NB-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh phii quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mét s6 diéu ciia Luat Tro gitp phap 1y;

- Thong tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30/7/2012 cia Bo Tu phap huéng dan vé cong tac
vién trg gitp phap ly ciia Trung tam trg gitip phap ly nha nudc.

77. Thu tuc Dang ky tham gia trg giup phap ly

+ Trinh ty thyuc hién:

Buée 1. T chirc hanh nghé luat su, t6 chirc tu van phap ludt nop ho so ding ky tham gia
trg giap phép 1y tai S6 Tu phap, noi da cép giéy dang ky hoat dong.

Budrc 2. S6 Tu phap xem xeét cap Gidy dang ky tham gia trg' giup phap ly va thong bao
cho 6 chtrc dang ky; neu khong du dleu kién thi tir chéi bang vin ban va néu 13 1y do.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gid dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

+ Céch thire thuc hién: Tryc tiép tai So Tu phap.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon ding ky tham gia trg gitip phap 1y (c6 mau kém theo).

- Danh sach luat su tu van phép luat tham gia thyc hién trg gitip phéap 1y (Ban chinh).

- Gidy ding ky hoat dong tham gia trg gitip phép 1y (ban sao).

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan duoc hd so hop

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.
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+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan ¢ tham quyén quyet dinh theo quy dinh: S¢ Tu phap tinh Phu Yén.

- Co quan hodc ngudi c¢6 thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cap thyuc hién (néu
cd): Khong.

- Co quan tryc tiép thuc hién:

- Co quan phdi hop (néu c6): Khong.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Gidy dang ky.

+ L& phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau t& khai: Mau TP-TGPL-3A: Pon xin ding ky tham gia trg gitip phap

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Tro gitp phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh pht ban quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Luat Tro gitp phép 1y;

- Quyét dinh s6 03/2007QD-BTP ngay 01/6/2007 cta B truong Bo Tu phép vé viée ban
hanh mot s biéu mau dung trong hoat dong tro gitip phap 1y.

78. Thii tuc Thu héi Gidy ding ky tham gia trg givip phap ly

+ Trinh ty thyuc hién:

Buée 1. Giam ddc S¢ Tu phap xem xét ra quyét dinh thu hoi Gidy dang ky tham gia tro
gitip phép 1y ddi véi td chirc dang ky tham gia trg gitp phap 1y c6 hanh vi vi pham va da bi xir 1y
quy dinh tai khoan 2 Diéu 48 Luét Trg gitip phép 1y;

Budée 1. So Tu phap thong bao vé viéc thu hdi Gidy dang ky tham gia tro gitp phap 1y téi
t6 chirc dang ky tham  gia trg giup phap 1y va cong khai trén cac phuong tién thong tin dai chung.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tu 7 gio dén 11gio 30 - chiéu tir 13
gior 30 dén 17gio (trir ngay thir 7, cht nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thuc thyc hién: Tai S6 Tu phap tinh Pht Yén.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdom:

- Vin ban d& nghi thu hoi Gidy dang ky tham gia tro gitip phép 1y;

- Bién ban x4c dinh t6 chuc tham gia trg' gitip phap 1y ¢6 hanh vi vi pham;

- Glay to, tai liéu chimg minh t6 chirc tham gia trg giup phap 1y ¢6 hanh vi vi pham tai
khoan 2 Piéu 48 Luat Tro giup phap ly

b) S6 lwong hd so: 01 bo.

+ Thoi han giai quyét: Khong quy dinh cu thé.

+Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chirc.

+ Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyet dinh theo quy dinh: S¢ Tu phap tinh Phu Yén.

- Co quan hodc ngudi ¢ thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cap thyuc hién (néu
c6): Khong.

- Co quan truc tiép thuc hién: Trung tam trg gitp phap ly nha nudc tinh Phua Yén, chi
nhéanh cua Trung tdm trg gitp phéap ly.

- Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Quyét dinh thu héi Gidy ding ky tham gia tro gitip phap 1y.

- Khi bi thu hoi gidy dang ky tham gia tro gitp phép 1y t6 chirc hanh nghé luat su, tu vin
phap luat khong duoc tiép tuc thuc hién trg giup phap 1y, khong duogc cap lai gidy ding ky tham
gia trg gitp phap 1y va chuyén giao cac vu viéc tro gitp phap 1y dang thuc hién cho Trung tim
tro gitp phép 1y nha nude.

+ Lé phi (néu c6): Khong.
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+ Tén mau don, mau td khai: Mau TP-TGPL-3D: Quyét dinh thu hoi Gidy dang ky tham
gia trg giap phap ly.

+ Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro gitip phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cua Chinh pht ban quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Tro gitip phap 1y;

Quyet dinh s6 03/2007QD-BTP ngay 01/6/2007 cta Bo truong Bo Tu phéap vé viée ban
hanh mét s6 biéu miu dung trong hoat dong trg' gitip phap ly.

79. Thii tuc Ty chAm dirt tham gia tro giup phap ly

+ Trinh tu thyc hién:

Buée 1. T6 chuc tham gia trg gitip phap 1y thong bao cho S¢ tu phap, noi dang ky tham
gia tro giup phéap 1y vé viée ty chim dut tham gia tro giup phap 1y va chuyén ho so vu viée trg
giup phép 1y dang thuc hién dé dang cho Trung tam trg gitip phap ly nha nudc tinh Phia Yén noi
dang ky tham gia trg gitip phéap 1y va thuc hién céc nghia vu c6 lién quan.

Buéc 2. So Tu phép tinh Phi Yén xem xét, ra quyét dinh thu hoi gidy dang ky tham gia
trg giup phap 1y. T6 chirc tro gitip phap ly tham gia trg' gitip phap 1y phai chdm dut tham gia thuc
hién trg gitip phép 1y, ké tir ngay bi thu hoi gidy dang ky tham gia trg gitup phap 1y.

Budée 3. Cong tac vién tro giup phap 1y lam don dé nghi cham dirt tham gia trg gitip phap
ly gurt Trung tam trg' giip phap 1y nha nude tinh Phi Yén;

Budérc 4. Giam doc Trung tam trg giup phap ly nha nude tinh Phu Yeén thong bao cham dirt
hop dong véi cong tac vién. Pong thoi trinh Giam doc S& Tu phap ra quyét dinh thu hoi the cong
tac vién.

- Thoi gian tiép nhan, giai quyét va tra két qua: Sang tir 7 gid dén 11gid 30 - chiéu tir 13
gid 30 dén 17gid (trir ngdy tht 7, chu nhat, ngay 18, Tét).

+ Cach thirc thyc hién: Tryc tiép tai S& Tu phap tinh Phii Yén, Trung tam trg gitip phép 1y
nha nudce tinh Phi Yén.

+ Thanh phan, s6 lugng ho so:

a) Thanh phan hd so gdom:

- Thong béo ty chdm dut tham gia trg gitip phap 1y cua t6 chirc hanh nghé luat su, tu vin
phap luat.

- Pon d& nghi chdm diit tham gia tro gitp phap 1y ctia cong tac vién trg gitp phap 1y.

b) S6 luong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Khong quy dinh cy thé.

+ Pdi tugng thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

+ Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyet dinh theo quy dinh: S¢ Tu phap tinh Phi Yén.

- Co quan hodc ngudi ¢ tham quyén duge giao iy quyén hodc phan cap thyc hién (néu
c0): Khong.

- Co quan tryc tiép thyc hién: Trung tdm tro gitip phap 1y nha nude tinh Phu Yén.

- Co quan phéi hop (néu c6): Khong.

+Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Thong bao vé viée ty cham dut cua t chirc tham gia TGPL;

- Thong bao vé viéc tu cham dut tham gia TGPL cuia cong tac vién.

- Quyét dinh cua S¢ Tu phap vé viéc thu hoi gidy dang ky tham gia trg gitp phap 1y va
thé cong tac vién.

- Thong bao cham dirt hop dong cong tac gitta Trung tAm v&i cong tac vién.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Tén mau don, mau to khai: Mau TP-TGPL-3D: Thong bao cham diit tham gia TGPL.

+ Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:
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- Luat Tro gitip phap 1y s6 69/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh pht ban quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mot s6 diéu ciia Luat Tro gitp phap 1y;

Quyét dinh s6 03/2007QD-BTP ngay 01/6/2007 cta Bo truong Bo Tu phéap vé viée ban
hanh mét sé biéu miu dung trong hoat dong trg gitip phap ly.

80. Thii tuc Thay ddi, b6 sung hop dong cong tac

+ Trinh tu thuc hién:

- Trong truong hop cong tac vién dé nghi duoc thay ddi, b6 sung hop dong cong tac, néu
dong ¥ voi dé nghi cua cong tac vién thi Giam déc Trung tam hodc Truong Chi nhanh duoc uy
quyén va cong tac vién tién hanh ky két van ban sira d6i hop dong cong tac thuc hién tro gitp
phap 1y, truong hop khong dong ¥ voi dé nghi thay doi, bo sung ndi dung hop dong cong tac cia
cong tac vién thi tra 16i bang van ban va néu rd 1y do;

- Giam dbc Trung tdm hodc truong Chi nhanh dugc Giam ddc Trung tdm uy quyén thoa
thudn vé viéc thay doi, bo sung hop dong cong tac.

+ Céach thtrc thuc hién: Truc tiép tai Trung tdm tro gitip phap 1y hodc Chi nhanh cua
Trung tdm duoc Gy quyeén.

+ Thanh phﬁn, sb luong hd so:

a) Thanh phan hd so gom:

- Pon dé nghi thay d6i, bo sung hop dong cong tac (ban chinh);

- Hop ddng cong tac trude ddy (ban chinh);

- Thé cong tac vién (ban chup).

b) S6 Iwong ho so: 01 bd.

+ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc vin ban
de nghi thay d6i, bo sung hop dong cong tac cua cong tac vién. Trong truong hop khong dong y
v6i dé nghi thay dbi, bd sung ndi dung hop dong cong tac thi cung tra loi bang van ban cho cong
tac vién dugc biét trong thdi han 03 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan dugc dé nghi.

+ bbi tuong thyuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan.

+ Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh theo quy dinh: Trung tim tro giup phap 1y hodc Chi
nhéanh cua Trung tam.

- Co quan hodc ngudi c¢6 thim quyén duoc giao uy quyén hodc phan cap thyuc hién (néu
c6): Khong.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Trung tAm tro giup phap Iy hodc Chi nhanh cta Trung tim.

- Co quan phdi hop (néu co): Khéng.

+ Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Hop ddng cong tac giita Trung tam trg gitip phap
ly hodc chi nhanh cua Trung tdm voi cong tac vién; Van ban tra 161 khong dong ¥ thay doi, bo
sung hop dong cong tac; Thanh 1y hop dong cong tac.

+ Lé phi (néu c6): Khong.

+ Yéu céu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

+ Mau don, mau to khai: Khong.

+ Can cu phap ly cua ta tyc hanh chinh:

- Luat Trg giup phap 1y ndm 2006;

- Nghi dinh 07/2007/ND-CP Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Tro gitp phap ly;

- Théng tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30/07/2012 cta Bo truong Bo Tu phap hudng dan
vé cong tac vién tro gitp phap 1y ctia Trung tim trg gitp phap 1y nha nudc./.



