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

TINH HA TINH Doc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 559 /QD-UBND Ha Tinh, ngay 27 thango2 nam 2024
QUYET PINH

Veé viéc cong bo Danh muc va Quy trinh ndi b thii tuc
hanh chinh dwgc ban hanh méi, sira ddi, bo sung trong linh vuc cong ching
thugc tham quyen giai quyet cia Sé Tw phap tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

~ Can ci Lugt To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Lugt sia
doi, bo sung mot so dieu cua Ludgt To chirc Chinh phu va Lugt Chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Ngh; dinh so 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé
kiém soat thu tuc hanh chinh; Ngh; dinh sé 92/2017/NB-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh pha vé sita déi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghj dinh lién quan dén
kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can ci Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cuia Chinh phu vé thuc
hi¢n co che mgt cura, mot cua lién thong trong giai quyet thu tuc haph cr)inh; Nghi
dinh so 107/2021/Nb-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu sua doi, bo sung mot
so dieu cua Ngh; dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu;

Can cir Thong tu"sér 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Van phong
Chinh phu hiréng dan vé nghiép vu kiéem soét thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tu s 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Van phong
Chinh phu hwdng dan thi hanh mét so quy dinh cua Nghi d@inh so 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co che mét cia, mot cuia lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghj ciia Gidm doc S¢ Tu phap tai Van ban so 144/STP-VP ngay
24/01/2024; y kien cua So Khoa hoc va Cong nghé tai Van ban so 62/SKHCN-
TDC ngay 16/01/2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh noi bo
01 (mot) tha tuc hanh chinh dugc ban hanh mai, 06 (sau) tha tuc hanh chinh
duoc stra doi, bd sung trong linh vuc Cong ching thudc tham quyén giai quyét
cua So Tu phap tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S¢ Tu phap chi tri, phdi hop véi Vin phong UBND tinh
(Trung tdm Cong béo - Tin hoc) va cac co quan, don vi lién quan can cir Quyet
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dinh nay, trong thoi han 05 ngay lam viéc xéy dung quy trinh dién tu giai quyét
tha tuc hanh chinh dugc stra doi, bo sung trén HE thong théng tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cua tinh theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ban hanh va thay thé Danh
muc va Quy trinh ndi bo :[hﬁ tuc hanh chinh c6 so6 tht tu 4, 5, 6, 7, 8, 9 thuoc linh
vuc Cong chang tai Quyét dinh s6 3701/QB-UBND ngay 12/11/2021 cia UBND
tinh.

Piéu 4. Chanh Van phong UBND tinh; Giam dé¢ S Tu phap; Giam déc:
Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng tinh, Trung tam Cong bao - Tin hoc tinh va
cac to chue, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 4; - §
- B6 Tu phap;
- Cuc Kiém so4t TTHC - VP Chinh phu;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
-S6 KH va CN;
- Trung tdm CB-TH tinh;

Luu: VT, NC;. s

—




S6: 559/QD-UBND; 27/02/2024; 9:31:19

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc l1ap - Tw do - Hanh phuc

/OP-UBND ngay [/

12024 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thi tuc hanh chinh dwgc ban hanh méi

STT IZ:;T;::; qu [‘r'le#h Théi han gidi quyét | Dia diém thuc hién P(Téllfcg?l Ciin et phép Iy
- Trung tam Phuc - Luat Cong chimg ngay 20/6/2014;
vu hanh chinh cang - Théng tu s6 08/2023/TT-BTP
tinh Ha Tinh (S6 ngay 02/10/2023 cua Bo truong Bo
Cong  nhan - 02A, A ] duong Tu phép huéng dan tap su hanh
hoan  thanh Trgng tfgol ‘han %O Nguyen thl Thanh, nghé cong ching;

1 |tap sw hanh|QT.CC.23 nﬁéy k,eh;m nﬁay tba}?h Pho Iilla,ﬁnh’ Khong | - Quyet dinh so 2683/QD-BTP
nghé  cong nhan di ho so hop | tinh Ha Tinh), ngay 09/11/2023 cia B9 truong Bo
ching €. - Cong Dich vu Tu phap vé viéc cong bod tha tuc

cong quoc gia: hanh chinh méi ban hanh; thu tuc
http://dichvucong.g hanh chinh dwgc sta ddi, bo sung
ov.wn hoac  H¢ trong linh vuc cong chung thudc

thdng théng tin giai

pham vi chirc nang quan ly cua Bo



https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
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quyét tha tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.
hatinh.gov.vn.

Tu phap.

2. Danh muc thi tuc hanh chinh dwoc sira ddi, bo sung

. Phi, 1¢
Tén tha tuc | Ky hiéu Thoi han giai Dia diém thuc hi . s
TT | hanh chinh | quy trinh quyét hién (né'f’u Lé) Cén cir phap ly
” u,@T-rg(}ng khtog - Trung tdm Phuc
netiot “ans <Y 14 | vy hanh chinh con A
S 000 s s TG btng G 56 SOLZATIBTE
\ 02A durc A i
nghé cong chang | u’ & Chi T;]I;]nhg ngay 02/10/2023 ctua B¢ truéng Bo
han tap su thi thoi guyen =t ’ Tu phap huong dan tap su hanh
nhe o 0% U | thanh pho Ha Tinh, . g ook
Dang ky tap gin glai Iquyet_!a tinh Ha Tinh): nghé coAng chu:ng,ﬂ
su hanh - ngay lam vieC | Céng Dich wu i - \Quyet dinh 50 26?3/QP-BTI?
1 Ihghé  cong | QT-CC.04 [ketirngay nhandu | o 7= < o) Khong | ngay 09/11/2023 cua B§ truong Bo
- Truong hop nguoi ov.v-n hodc Hé hanh chinh méi ban hanh; tha tuc

dang ky tap su
duoc S& Tu phéap
bo tri tap su va
dang ky tap su hanh
nghé cong ching
th thoi han giai

thdng thdng tin giai
quyét tha tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.
hatinh.gov.vn.

hanh chinh duoc sira d6i, bo sung
trong linh vuc cdng chang thudc
pham vi chirc nang quan ly caa Bo
Tu phap.



https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument

T 'rl;tjan thit tyc | Ky higu Thoi han giai Dia dii_?’:[n thuc PBH@ Ciin e phap Iy
anh chinh | quy trinh guyet hién L
(neu co)
quyét 1a 10 ngay ké
tir ngdy nhan da hd
so hop lé.
- Truong hop
nguoi dang ky tap
su tu lién hé duoc
v6i to chtc hanh
nghé cong chang
dé nhan tap su thi
§ o thoi han giai quyét
Dang ky tap la 07 ngay 1am viéc
sw lai - hanh ké tir ngdy nhan du
nghé  cong ho so hop 18. A
2 | ching sau khi | QT.CC.05 . . Nhu trén Khong Nhu trén
chdm dit tap - :Fru’ong’ thAnguol
su hanh nghé dang ky tp su
cong ching duoc S& Tu phép

bo tri tap su va
dang ky tap su hanh
nghé cong ching
thi thoi han giai
quyét 1a 10 ngay ké
tir ngay nhan du hod
so hop l¢.




T | Ténthii tyc | Ky higu Thoi han giai Dia dii_?’:[n thuc PBL’];@ Ciin e phap Iy
hanh chinh | quy trinh quyeét hién £
(neu co)
- Truong hop
nguoi tap su tu lién
hé tap su dugc voi
t6 chirc hanh nghé
Thay d6i noi cong ching khac
tap su hanh nhan tap su thi thoi
nghé cong han giai quyét 1a 05
chung tur t6 ngay lam viéc ké tir
chuc  hanh ngay nhan dugc
nghé cong Gidy dé nghi thay
ching  nay doi noi tap sy hanh
g |SNg 16 chiC | p - g | nghC cong chimg; Nhu trén Khéng Nhu trén
hfmh nghe - Truong hop
cong ching nguoi tap su khong
khac  trong tu lién hé duge noi
cung  mot tap su méi va dé
tinh,  thanh nghi S6 Tu phap
pho truc bd tri noi tap su

thuoc Trung
uong

moi1 thi thoi han
giai quyét 1a 10
ngidy ké tir ngiy
nhan dugc Gidy dé
nghi thay d6i noi
tap sy hanh nghé




T 'Ih'tjan thi tyc | Ky higu | Thai han giai Pia diém thyc Pg'r’",""’ Cin i phép [y
anh chinh | quy trinh guyet hién L
(néu co)
cong chung.
- Thoi han dé So
Tu phap noi nguoi
Thay d6i noi tap su da dang ky
tap su hanh tap su ra quyet
nghé  cong dinh xo04 dang ky
chimg tir to tip su la 05 ngay
chac  hanh lam viéc ké tu
nghé  cdng ngay nhan duoc
ching tai giay deé nghi cua
tinh,  thanh nguoi tap su.
4 | Pho fra | o7 cc.o7 |- Thoi han dé So Nhu trén Khong N trén

thuoc Trung
uong nay
sang t6 chuc
hanh  nghé
cong chiing
tai tinh, thanh
phé truc
thuoc Trung
uong khac

Tu phap noi nguoi
tap su chuyén dén
thuc hién viéc
dang ky tap su:

(1) Truong hop
nguoi dang ky tap
su tu lién hé duoc
v6i t6 chiic hanh
nghé coéng ching
nhan tap sy thi thoi
han giai quyét la




TT

Tén thi tuc
hanh chinh

Ky hiéu
quy trinh

Thoi han giai
quyet

Pia diém thuc
hién

Phi, I¢
phi
(néu co)

Can cir phap ly

07 ngay lam vi¢c
ké tir ngay nhan du
hd so hop 1¢.

(i) Truong hop
nguot dang ky tap su
duoc S Tu phap bd
tri tap su va dang ky
tip su hanh nghé
cong chung thi thoi
han giai quyét 1a 10
ngay keé tir ngay nhan
da ho so hop 16.

Chim  dut
tap su hanh
nghé  cong
chung

QT.CC.08

Trong thoi han 05
ngay lam viéc keé
tr ngay nhan duoc
bdo cdo cua to
chuc hanh nghé
cong chung.

Nhu trén

Nhu trén




T 'rl;tjan thit tyc | Ky higu Thoi han giai Dia dii_?’:[n thuc PBL’];@ Ciin e phap Iy
anh chinh | quy trinh guyet hién L
(neu co)

- Luat Cong chiing ngay 20/6/2014;
- Thong tu sb 08/2023/TT-BTP
ngay 02/10/2023 cua B¢ trudng Bo
Tu phap huong dan tap su hanh

nghé cong chang;
- Thong tu sé 257/2016/TT-BTC
Phi: ngay 11/11/2016 cua Bo truong Bo
3.500.000 Tai chinh quy dinh mac thu, che do
Ding ky ddng/hd thu, nop, qgén ly, str dung phi cé_ng
tham du . 50 (NP chung; phi tham dinh diéu kién
kiém tra két Trong tho han 15 . vaotai | hoat dong Van phong cong ching;

6 qua tip su QT.CC.09 29?/ ké '[}111’ nglr’:}y nhan Nhu trén khoan cixa | 1€ Phi cap the cong chimg vién;

hanh  nghé o sohop fe. CucBS |- Théng tu sb 111/2017/TT-BTC
cong chung tro tu ngay 20/10/2017 Cﬁfl B(f)v trudng Bo
phap - Bo T;‘ti chiph veé stra doi, bo sung m(f),t
Tu phéap) | sO diéu cua Thong tu sO

257/2016/TT-BTC ngay
11/11/2016 cta B9 truong Bo Tai
chinh quy dinh mac thu, ché do
thu, n0p, quan 1y, sir dung phi cong
chtng; phi ching thuc; phi tham
dinh tiéu chuan, diéu kién hanh
nghé cong chung; phi thim dinh
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TT

Tén thi tuc
hanh chinh

Ky hiéu
quy trinh

Thoi han giai
quyet

Pia diém thuc
hién

Phi, I¢
phi
(néu co)

Can cir phap ly

diéu kién hoat dong van phong
cong chung; 1& phi cdp thé cong
ching vién;

- Quyét dinh sd 2683/QD-BTP
ngay 09/11/2023 cua Bo truong Bo
Tu phap vé viéc cong bd thil tuc
hanh chinh md1 ban hanh; thu tuc
hanh chinh duogc sta ddi, bd sung
trong linh vuc cong chung thude
pham vi chirc ndng quan 1y cua Bo
Tu phap.



https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument
https://hscvstp.hatinh.gov.vn/sotuphap/vbden.nsf/str/E4A0B471D9A899B247258A63001175D3?OpenDocument

11

PHAN I1. QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHINH

I. THU TUC HANH CHINH MGI1 BAN HANH
1. Cong nhan hoan thanh tip su hanh nghé cong chimg

1 |KYHIEU QUY TRINH QT.CC.23
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:
Nguoi tap su d}rqc cong nhan hoan thanh tap su hanh nghé cong ching khi
dap ung cac diéu kién sau day:
a) Nguoi tap su c¢6 du diéu kién tap sy va khéng thude cac truong hop
khong duoc dang ky tap su;
b) Cong ching vién hudng dan tap su du diéu kién hudng dan tap su va
khong thudc cac truong hop phai thay doi cong ching vién huong dan tap
su trong qué trinh hudng dan tap sy;
C) Nguot tap sy hoan thanh thoi gian tap su; c6 Bao cao két qua tap su, SO
nhat ky tap sy nop dung thoi han, dap ung cac yéu cau quy dinh tai Thong tu
nay va biéu mau kém theo; thuc hién ddy du cac nghia vu khac cua ngudi
tap su.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Thu’c hién truc tiép taNi Trung tdm Phuc vu He:mh chinh cong tinh Ha Tinh
- S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh, thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu buu chinh cong ich.

- Qua cong dich vu cong qUOc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoac Hé
théng thoéng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

. A LA AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Van ban & nghi céng nhan hoan thanh tap sy X
Bio cao két qua tap su va SO nhat ky tap su (ban 520 €O
- chﬁ:pg thuc hoac ban chup kém theo ban chinh dé doi X
chicu).
2.4 | So lwgng ho so: 01 (bo)
2.5 | Thoi han giai quyét: 10 ngay ké tir ngay nhan da hd so hop 16.
26 Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh, s6 02A, duong
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Nguyén Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Cong dich vy cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé thong
thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

2.7

- Co quan thuc hién: S& Tu phap Ha Tinh.

- Co quan c6 thAim quyén quyét dinh: So Tu phap Ha Tinh.
- Co quan dwoc ity quyén: Khang.

- Co quan phéi hop: Khong.

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Hb so du diéu kién: Quyét dinh cong nhan hoan thanh tdp su hanh nghé cong
chimg.

- Ho so khong du diéu kién: Vian ban tir chdi c6 néu 13 1y do

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach Thoi | Biéu miw/Két

Trinh tw o : X
: nhi¢ém glan qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.
Tiép nhan ho so truc tiép tir to chuc
hoic tir buu dién hoac truc tuyén
qua Cong dich vu cbng quéc gia
https://dichvucong.gov.vn hoac Hé
théng thong tin giai quyét tha tuc
hanh  chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2. Cong chiic TN&TKQ kiém tra A Gio
hd so: ) © Can bg hanh
A N TN&TKQ .
- Néu hd so diy du, hop 1é thi lam chinh
tha tuc tiép nhan hd so, hen tra két
qua cho cd nhan va thu phi theo
quy dinh (néu cd).
- Néu hd so chua diy du hoic
khéng hop 1& thi hudng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu khéng
b6 sung, hoan thién duoc thi ti
chéi tiép nhan ho so.

Mau 01; 02, 03
(néu co); 06 va
HO so theo
muc 2.3.

B2

Chuyén hd so cho phong Hanh
chinh va BO tr¢ Tu phép
(HC&BTTP) xtr ly.

Can bo 04 M:flu 01, 05 va
TN&TKQ | gio | Ho so kém theo



https://dichvucong.hatinh.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/

13

B3 Duyét hd so, chuyén cho chuyén L;ﬁgfgo 04 |Mau 05 va Hb
vién xu 1y. HC&BTTP | &0 |[sO kém theo
Xem xét tham dinh, xtr 1y ho so: Mau 05 va Du
- Trudong hop 1}6 so du diéu kién: thao Quyét
Dy thao Quyét dinh cdéng nhan Cone chi dinh cong nhin
hoan thanh tap sy hanh nghé cong Ong cuc | 03 | hoan thanh tap
B4 . duoc giao X \ i
chung. " 1r A ngay |su hanh nghé
. A . . .. | xulyhoso . ;
- Truong hop ho so khong du diu cong ching
kién: Du thao Vin ban tir choi hodac Van ban
Trinh Lanh dao phong. tir choi
M?lu, 05 wva
’ Quyet dinh
Xem xét, ky qhéy duyét du thao két Lanh dao cong nhan hoan
B5 qua giai quyét TTHC tai B4, truc hona 04 |thanh tip su
tiép hoac giao chuyén vién trinh phong ngay | hanh nghé cong
< - HC&BTTP . <
Lanh dao So. chung hoac
Vin ban tir choi
Ky nhay
Mau 05 va
Quyét dinh
A A . £ . eas cong nhan
Phe; duyet du j[hao ket dia 18111 anh dao 01 |hoan thanh tap
B6 | quyét TTHC tai BS, chuyén phat \ \ \ A
. . So ngay |su hanh nghé
hanh van ban. n ,
cong ching
hoac Van ban
ttr choi
Mau 05, 06 va
Quyét dinh
Phat hanh vin ban va tra két qua 0 fl‘;glgl thém}?}ign
B7 | cho B6 phan TN&TKQ tai Trung | Van thu o . D
A \ A gi0 |su hanh nghé
tam Phuc vu Hanh chinh cong. A ;
cong ching
hoac Van ban
ttr choi
M?lu’Ol, 06 va
e — Canbo | 919 |Quyet  dinh
B8 | Tra két qua cho cé nhan. hanh | cong nhan
TN&TKQ ; . . .
chinh | hoan thanh tap

sy hanh nghé
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cong ching
hoac Van ban
tur choi

* Triong hop ho so qud han xi 1y, trong thei gian chdm nhdt 01 ngay
trieéc ngay hét han xi 1y, co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh ban hanh
phiéu xin 16i va hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vy
hanh chinh céng tink dé gui cho té chic, ca nhan.

* Trong qué trinh gidi quyét ho so nguoi c6 trach nhiém thyc hién can
thirc hién dong thoi cac thao tac tiep nhdn/chuyén/trd ho so, két qud gidi
quyét trén Cong dich vu cdng Qudc gia http://dichvucong.gov.vn hogc Hé
thong théng tin gigi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn vdi cdc buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01 MA&u 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

S
i,

Mau 03 M3u 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 MAau 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 M3u 06.docx
So theo doi ho so

Quyét dinh c6ng nhan hoan thanh tip sy hanh nghé cong
ching
BM.CC.23.01 "

BM.CC.23.01.doc



http://dichvucong.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 Iuu tai Bo phefm~ TN&TKQ cua So Tu’ phap
tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh cong nhan hoan thanh tap sy hanh nghé cong chimg hodc Vin
ban tur choi.

HO so duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trir cia co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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II. THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG
1. Ping ky tap sw hanh nghé cong chirng

KY HIEU QUY TRINH QT.CC.04

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuwe hién TTHC:

* Nguoi dang ky tap sy phai 1a nguoi du diéu kién ding ky tap su (co gidy
ching nhén t6t nghiép khod dao tao nghé coéng chimg hodc gidy ching nhan
bdi dudng nghé cong ching).

* Nguoi thude mot trong cac truong hop sau day thi khong duge dang ky tap
su:

a) Nguoi dang bi truy ctru trach nhiém hinh sy, bi két toi bang ban an di c6
hiéu lyc phap luat cua Toa an veé toi pham do v6 ¥ ma chua dugc xo6a an tich
hodc vé toi pham do cd V;

b) Nguoi dang bi 4p dung bién phdp xur 1y hanh chinh theo quy dinh cta
phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh;

c) Nguoi bi mat, bi han ché nang luc hanh vi dan sy hodc c6 kho khan trong
nhan thirc, lam chu hanh vi;

d) Nguoi dang 1a can b, cong chirc, vién chirc (trir vién chirc lam viéce tai
Phong cong chung), sy quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan quc
phong trong co quan, don vi thuoc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan,
cong nhan trong co quan, don vi thugc Cong an nhan dan;

d) Can bg bi ky luat bﬁng hinh thurc bai nhiém, cong chuc, vién chic bi ky
luat bang hinh thirc budc thoi viéc hodc sy quan, quan nhan chuyén nghiép,
cong nhan, vién chuc trong co quan, don vi thuoc Quan doi nhan dan, sy
quan, ha s§ quan, cong nhan, vién chtrc trong don vi thugc Cong an nhan dan
bi ky luat béng hinh thirc tudc danh hi€éu quan nhan, danh hiéu Céng an nhan
dan hodc dua ra khoi nganh;

e) Ngudi dang 1am viéce theo hop dong lao dong cho co quan, ) chirc, doanh
nghiép, trir truong hop lam viée theo hop dong lao dong tai t6 chtrc hanh
nghé cong ching ma nguoi d6 tap sy hoac ky hop déng lao dong voi co
quan, t6 chirc, doanh nghiép ma thoi gian lam viéc khong tring voi ngay, gio
lam viéc cua t6 chic hanh nghé cong ching nhan tap su.

2.2

Cach thire thyce hién TTHC:

- Thu’C hién truc tiép tai Trung tam Phuc vu Hénh chinh céng tinh Ha Tinh -
S0 02A, duong Nguyen Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Qua Cong dich vu coéng quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé
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thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

\ A LA A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0

i Gidy dang ky tip su hanh nghé cong chimg, theo miu X
BM.CC.04.01 hoac BM.CC.04.02.

Gidy chung nhan tot nghiép khoa dao tao nghé cong
chung hodc gidy chimg nhan hoan thanh khéa boi dudng

i nghé cong chimg hodc quyét dinh cong nhan tuong duong X
doi véi nguoi dugce dao tao nghé cong chirng ¢ nude ngoai
(ban sao c6 chung thuc hoac ban chup kém theo ban chinh
dé d6i chiéu).

* Lueu y khi nép hé so:
+ Néu ndp hé so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tink,
trwong hop yéu cdu ban sao thi kém theo ban chinh dé doi chiéu;
+ Néu ndp ho so qua dich vu buu chinh céng ich thi nép ban sao c¢é ching
thuee ciia co quan cé tham quyén.
+ Néu ndp hé so qua Cong Dich vu cong quoc gia hodc Hé thong thong tin
gdi quyét thii tuc hanh chinh cia tinh thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
churng thyc dién tr ban sao tw ban chinh.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 (bod)
Thoi han giai quyét:
- Trudng hop nguoi dang ky tap su tu lién hé duoc véi to chitc hanh nghé
cong chimg nhan tip sy thi thoi han giai quyét 1a 07 ngay lam viéc ké tur
2.5 | ngay nhan du ho so hop 1é.
- Trudng hop ngudi dang ky tap su duoc S Tu phap bo tri tap sy va ding ky
tap su hanh nghé cong chung thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay ké tir ngay
nhan da ho so hop 18.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh, s6 02A, duong Nguyén
5 | Chi Thanh, thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

" |- Cong dich vu coéng qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

- Co quan thuye hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.
07 | Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap Ha Tinh.

- Co quan dugre iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hgp: Khong.
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2.8 | Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan
Két qua giai quyét TTHC:
29 |” H~6 so du diéu kién: Quyét dinh ding ky tip sy hanh nghé cong chimg
"~ | (Mau BM.CC.04.03).
- H6 so khong dua diéu kién: Van ban tir chdi c6 néu rd 1y do.
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh ty Trach | i gian | Bicu maw/ket
: nhi¢m qua
1. Tiép nhan ho so.
Tiép nhan ho so truc tiép tir to
chic hoac tr buu dién hoac
truc tuyén qua Cong dich vu
cong quéc gia
https://dichvucong.gov.vn hodc
Hé thong thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn .
. Cinbg | | MEu01,02.03
Bl |2. Coéng chic TN&TKQ kiém TN& Gio hanh (ngu c0), 06 va
X chinh HO6 so theo
tra ho so: TKQ
. \ muc 2.3
- Néu ho so day du, hop 1€ thi
lam thu tuc tiép nhan hd so, hen
tra két qua cho ca nhan va thu
phi theo quy dinh (néu co).
- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 18 thi hudéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thi¢n duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.
Chuyén ho so cho phong Hanh | Cén bd Mau 01, 05 va
B2 |chinh va B6 trg tu phap| TN& 04 gid |HO6 so kém
(HC&BTTP) xtt ly. TKQ theo.
Lanh dao
g3 | Duyét hé so, chuyén cho| phong 04 oid Mau 05 va Hb
chuyén vién xu 1y. HC& & so kém theo.
BTTP
g4 | Xem xét thim dinh, xir Iy ho | Céngchirc |-  Truong | Mau 05 va Dy
N duoc giao | hgp nguoi | thdo Quyét
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- Truong hop dap ung yéu cau,
diéu kién: Dy thao Quyet dinh
dang ky tdp sy hanh nghé cong
chimg (Mau BM.CC.04.03).

- Truong hop khong dap ung
yéu cau, diéu kién: Dy thao van
ban tir chdi c¢6 néu rd Iy do.

Trinh 1anh dao Phong.

xu 1y ho so

dang ky tap
su tu lién
hé duoc voi
t6 chtrc
hanh nghé
cong chung
nhan  tap
su: 03 ngay
lam viéc

- Truong
hop nguoi
dang ky tap
su duoc S&
Tu phép bd
tri tap sy va
dang ky tap
su hanh
nghé cong
chung: 06
ngay

dinh dang ky
tap su hanh
nghé cong
chimg  (Mau
BM.CC.04.03)
hodac van ban
tir chdi c6 néu
rd ly do.

B5

Xem x¢ét, ky nhay duyét du thao
két qua giai quyét TTHC tai
B4, truc tiép hodc giao chuyén
vién xtr 1y ho so trinh Lanh dao
S6.

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 ngay

Mau 05 va Dy
thao Quyét
dinh dang ky
tdp su hanh
nghé cong
chimg (Mau
BM.CC.04.03)
hodac van ban
tir chdi c¢6 néu
0 ly do da ky
nhay

B6

Phé duyét du thao két qua giai
quyét TTHC tai BS5, chuyén
phat hanh van ban.

Lanh dao
So

04 gid

Mau 05 va
Quyét  dinh
dang ky tap su
hanh nghé
cong chiing
(Mau

BM.CC.04.03)
hoac van ban
tir chdi c6 néu

rd ly do.




20

Mau 05, 06 va

Quyét  dinh
dang ky tap su
Phat hanh van ban va tra két hanh nghé
qua cho B phan TN&TKQ tai 9 .\ cong  chung
BY Trung tam Phuc vu Hanh chinh Vin thu 02 gio (Mau
cong. BM.CC.04.03)
hoac van ban
tir chdi c6 néu
rd ly do.
Mau 01, 06;
Quyét  dinh
dang ky tap su
hanh nghé
B8 | Tra két qua cho c4 nhan TﬁgTblg o Gg] I,ﬁ]nh El(\)/%%l chimg
BM.CC.04.03)
hodac van ban
tir chdi ¢6 néu
rd ly do.
* Truong hop hé so qud han xi Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngdy trude
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra ket qud chuyén sang Trung tam Phuc vu hdanh
chinh céng tinh dé giri cho t6 chike, cd nhan.
* Trong qua trinh gidi quyét hé so nguroi ¢6 trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyén/tra ho so, két qud gidi quyét
trén Cong dich vu cdng Quéc gia http://dichvucong.gov.vn hogc Hé thong
thong tin  gigi quyét thu tuc hanh chinh  tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc buoc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU

Mau 01 MAu 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Méu 02 t9)

MAau 02.docx



http://dichvucong.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Mau 03 MAu 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so

Mu 05 o

Mau 05.docx
Mau 06 7 . MAu 06.docx
S6 theo doi ho so
Gidy dang ky tap su hanh nghé cong chimg
BM.CC.04.01 (W] =L
BM.CC.04.02 j

BM.CC.04.01.docx  BM.CC.04.02.doc

Quyét dinh dang ky tap sy hanh nghé cong ching
BM.CC.04.03

BM.CC.04.03.doc

4 |HO SOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

- | H6 so dau vao theo muc 2.3;

- | Quyét dinh dang ky tap sw hanh nghé cong chimg hodc Vin ban tir chdi.

Ho so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.

2. Piang ky tap sw lai hanh nghé cong chimg sau khi chAm dirt tap su
hanh nghé cong ching

KY HIEU QUY TRINH QT.CC.05

2 | NOI DUNG QUY TRINH
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2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:
Nguoi d3 cham dat tap sy hanh nghé cong chimg theo quy dinh tai khoan 1
Piéu 10 ctia Thong tu sb 08/2023/TT-BTP duoc xem xét dang ky tap su lai
khi da diéu kién dang ky tap su theo quy dinh tai Thong tu nay va thudc mot
trong cac truong hop sau day:
a) Ly do chim dut tap su quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d, d va h khoan 1
Piéu 10 ctia Thong tu sé 08/2023/TT-BTP khong con;
b) ba co quyét dinh dinh chi diéu tra, dinh chi vu an hodc ban an da c6 hiéu
luc ctia Toa an tuyén khong co tdi; da duoc xda an tich, trir trudng hop bi két
an vé toi pham do c6 ¥;
¢) Pi chip hanh xong bién phap xir 1y hanh chinh theo quy dinh cta phap
luat vé xir 1y vi pham hanh chinh;
d) Sau thoi han 02 nam ké tir ngay quyét dinh ctia S& Tu phép vé viéc chdm
dut tap su trong cac truong hop quy dinh tai diém k, 1 khoan 1 Diéu 10 caa
Thong tu s6 08/2023/TT-BTP ¢6 hiéu luc.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Thue hién truc tiép tai Trung tAm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh -
S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh, thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Qua Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé
théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

N A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
i Gidy ding ky tdp sy hanh nghé céng ching, theo miu X
BM.CC.05.01 hoac BM.CC.05.02.
Gidy chtmg nhan t6t nghiép khod dao tao nghé cong chimg
_ | hodc gidy ching nhén hoan thanh khoa boi dudng nghé cong X

chimg hoac quyét dinh céng nhan twong duong doi Vi
nguoi dugce dao tao nghé cong chiing ¢ nudc ngoai.

* Lueu y khi nép ho so:

+ Néu nop ho so truce tié}) tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh,
trieong hop yéu cdu béan sao thi kém theo ban chinh dé doi chiéu;

+ Néu ndp ho so qua dich vu buu chinh céng ich thi nép ban sao cé chirng
thuee ciia co quan cé tham quyén;

+ Néu nép hé so qua Cong Dich vu cong quoc gia hodc Hé thong thong tin
@di quyét thi tuc hanh chinh cia tinh thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
chung thuc dién tw ban sao tir ban chinh.
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2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bo)
Thoi han giai quyét:
- Trudong hop nguoi ding ky tap su tu lién hé duoc voi to chirc hanh nghé
cong chimg nhan tip su thi thoi han giai quyét 1a 07 ngay lam viéc ké tur
2.5 | ngay nhan du ho so hop 1¢.
- Truong hop nguoi dang ky tap su duoc SO Tu phap bé tri tap su va dang ky
tap su hanh nghé cong chung thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay ké tir ngay
nhan du ho so hop 1€.
Pia diém ti€p nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Thyc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tim
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén Chi Thanh,
2.6 | thanh phb Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vu cong qudc gia (https:/dichvucong.gov.vn) hodc Hé thdng
thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
- Co quan thuyc hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.
27 |- Co quan c6 tham quy‘én quyét dinh: S¢ Tu phap Ha Tinh.
"~ | - Co quan dwoc ay quyen: Khong.
- Co quan phéi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan.
Két qua giai quyét TTHC:
29 |° Hff) so du diéu kién: Quyét dinh dang ky tip sy hanh nghé cong chimg
| (Mau BM.CC.05.03).
- H6 so khong du diéu kién: Vin ban tir chdi ¢6 néu 16 1y do.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh Thoi gian Biéu ma?u/Ket
: nhi¢m qua
1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhén hd so tryc tiép
tir to chic hodc tur buu
dién hoac truc tuyen qua Miu 01: 02, 03
- Cong dich vy cong quoc | c4n bo Giohanh | (nu c); 06 va
gia _ TN&TKQ chinh HO so theo muc
https://dichvucong.gov.vn 213
hodac H¢ thong thong tin
giai quyét thu tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.g
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ov.vn.

2. Coéng chuc TN&TKQ
kiém tra hd so:

- Néu hd so day du, hop 16
thi lam thua tuc tiép nhan
hd so, hen tra két qua cho
t6 chirc, ca nhan va thu phi
theo quy dinh (néu co).

- Néu hd so chua diy du
hoac khong hop 1€ thi
huéng dan bo sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd
sung, hoan thién dugc thi
tir chdi tiép nhan hd so.

Chuyén hd so cho phong

B2 | Hanh chinh va B trg Tu TﬁgTbng 04 gioy %Idg‘;(?ll{égfﬂ‘l’jova
phap (HC&BTTP) xir ly.
B3 Duyét hd so, chuyén cho Larrl]lér?ao 04 oidy Mau 05 va Ho so
chuyén vién xur ly. H (? &B'IgTP & kém theo
- Truong hop
nguoi dang ky
tap sy tu lien
Xem xét thAm dinh, xur Iy h}él duge Vg} tﬁ
hd so. chue an
\ A q nghé  cong | Mau 05 va Du
- Truong hop hd so du . A ) L a1
s . D i Qs e, i e Qe i
dinh dang ky @p sy hanh | Cong chuc n'géy lam viéc | hanh n hé cong
B4 |nghé cong ching (Mau | dugc giao Truong h'op chiing & (Méﬁ
BM.CC.05.03 T 1Y ho i :
T h )h; O Iyhoso | o roi dang ky | BM.CC.05.03)
o one 0P 10 80 KTonS tap su duoc | hodc Van ban tu
du diéu kién: Dy thao Van S5 Tur p hép b6 | chéi
ban tur choi. i tap su va
Trinh 1anh dao phong. dang ky tap su
hanh nghé
cong  chung:
06 ngay
Xem xét, ky nhdy duyét| .. . \ Mau 05 va Du
BS | du thdo két qua giai quyet ohon g 02 ngay thao Quyét dinh

TTHC tai B4, truc tiép

dang ky tap su
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hoac giao chuyén vién | HC&BTTP hanh nghé cong

trinh Lanh dao S¢& ching (Mau
BM.CC.05.03)
hoac Van ban tur
chdi da ky nhay

B6

Mau 05 va Quyét
dinh dang ky tap
Phé duyét du thao két qua Lanh dao su  hanh ngl}é
giai quyet TTHC tai BS, 35 04 gio cong ching (Mau
chuyén phat hanh van ban. BM.CC.05.03)

hoac Van ban tur

choi

B7

Mau 05, 06 va
Quyét dinh ding
Phat hanh vén ban va tra ky tap su hanh
két qua cho BO phan g . nghé cong ching
TN&TKQ tai Trung tam| °an v 02210 | Maw

Phuc vu Hanh chinh cong. BM.CC.05.03)
hodac Van ban tur
chdi.

B8

Mau 01, 06 va
Quyét dinh ding
ky tdp sy hanh

Can bo Gio hanh | nghé cong ching
TN&TKQ chinh (Mau
BM.CC.05.03)
hoac Van ban tur
choi.

Tra két qua cho ca nhan.

* T ru"ong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 16i va hen lai ngay trd ket qua chuyen sang Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng tinh dé giri cho té chitc, cd nhan.

* Trong qud trinh gidi quyét ho SO nguoi c6 trach nhiém thyce hién cdn thuc
hién dong thoi cac thao tdc tlep nhédn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyet
trén Cong dich vu cong Quoc gia http://dichvucong.gov.vn hodc Hé thong
théng tin  giai quyét thi tuc hanh chinh tinh  Ha  Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU



http://dichvucong.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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S
L,

Mau 01 M3u 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 MA3u 02.docx

Phi€u yéu cau b6 sung hoan thi¢n ho so
i j

Mau 03 M&u 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so

S
L,

Mau 04 M3u 04.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 M&u 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 M3u 06.docx
So theo do1 ho so

Gidy dang ky tap su hanh nghé cong ching

BM.CC.05.01.doc  BM.CC.05.02.doc

BM.CC.05.01
BM.CC.05.02

Quyét dinh dang ky tap sy hanh nghé cong ching
BM.CC.05.03

BM.CC.05.03.doc

4 |HO SOLUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO6 so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh vé viéc dang ky tap sy hanh nghé cong chimg hodc Vin ban tir
choi;

Ho so duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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3. Thay doi n0’1 tap sw hanh nghe cong chirng tir t6 chirc hanh nghe cong

ching nay sang td chirc hanh nghe cong chirng khac trong cung mot tinh,
thanh pho true thugc Trung wong

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.CC.06
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Nguoi teip sy dugc thay doi noi tap sy hanh nghé cong chung trong tinh,
thanh pho truc thude trung vong trong cac truong hop sau day:
a) T6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tap sy bi dinh chi hoat dong co thoi
han, chdm dut hoat dong hoic chuyén d6i, giai thé theo quy dinh cua Luét
Cong chirng va cac van ban quy pham phép luat c6 lién quan;
b) T6 chirc hanh nghé cong chimg nhén tap sy khong con du cac diéu kién
nhan tap su theo quy dinh ctia Luat Cong ching;
c¢) Cong chung vién huéng dan tap su thugc truong hop phai thay d6i theo
quy dinh ctua Thong tu nay va to chirc hanh nghé cong ching khong con
cong ching vién khac du di€u kién hudng dan tap su;
d) La vién chirc ciia Phong Cong chimg duoc diéu dong dén Phong cong chimg
khac.
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép ‘Eai Trung tam Phuc vu Hémh chinh cong tinh Ha Tinh -
S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh, thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Cong dich vu cong quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé thong
thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
. A LA AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
i Gidy d§ nghi thay ddi noi tip sy hanh nghé cong ching X
theo mau BM.CC.06.01.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 (b))
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Thoi han giai quyét:

- Truong hop nguoi tap su tu lién hé tap su dqu véi td chitc hanh nghé}
cong ching khac nhan tap su thi thoi han giai quyét 1a 05 ngay lam viéc ké

2.5 | tir ngay nhan dugc Gidy dé nghi thay ddi noi tap sy hanh nghé cong ching;
- Truong hop nguoi tap sy khong ty lién hé duge noi tap sy moi va dé nghi
S¢ Tu phap b tri noi tap sy moi thi thoi han giai quyet 1a 10 ngay ké tir
ngay nhan duoc Gidy dé nghi thay doi noi tap sy hanh nghé céng ching.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Thyc hién truc tiép hoidc qua dich vu bu:u chinh cong ich dén Trung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
2.6 | thanh ph6o Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vu cong quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé théng
thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
- Co quan thyc hién: S6 Tu phap Ha Tinh.
57 |” Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap Ha Tinh.
| - Co quan dugc iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hgp: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan
Két qua giai quyét TTHC:
2.9 | - Ho so du dicu kién: Thong bao vé viée thay doi noi thp su;
- Ho so khong du diéu kién: Vian ban tir chdi c6 néu 16 1y do.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh Thoi gian Biéu maou/Ket
: nhiém qua
1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan hd so truc tiép tir to
chl’l.’g: hoac tur bu’u dién hoac truc <
tuyén qua Cong dich vu cong Mau 01; 02, 03
B1 qudc gia| Canbo Gio pémh (nf:u c6); 06 va
https://dichvucong.gov.vn hogc | TN&TKQ chinh H6 so theo
Hé théng thong tin gidi quyét muyc 2.3
tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2. Coéng chic TN&TKQ kiém
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tra ho so:

- Néu hd so day du, hop 1¢ thi
lam thu tuc tiép nhan hd so, hen
tra két qua cho t6 churc, ca nhan
va thu phi theo quy dinh (néu
cd).

- Néu hd so chua diy du hoic
khong hop 1& thi huéng din bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

Chuyén ho so cho phong Hanh

Mau 01, 05 va

B2 |chinh va B6 tro Tu phéap TﬁgTbng 02 gio H6 so kém
(HC&BTTP) xtr ly. theo
‘ 7 Lanh dao N ‘
B3 Duyét ho so, chuyén cho chuyén | phong 04 i Mau 05 va Ho
vién xtt 1. HC&BTT & so kém theo
P
- Truong
hop nguoi
dang ky tap
su tu lién
h§ duoc voi
to chuc |
Xem xét tham dinh, xit Iy hd so. hanh nghé ) Mau 05 va Dy
‘ . o cong chimg | thao ~ Thong
- Truong hop ho so du‘ diéu ch nhin  tip |bao vé viée
kién: Dy thao thong bao vé viéc » 029 sw: 02 ngay | thay déi noi
B4 | thay doi noi tap su; CAUC QU | 1am viee tap su hodc
. N . | glao xurly ‘ Y. 1 A
- Truong hop ho so khong di| ™ pg g~ |- Truomg | VAn ban thong
diéu kién: Du thao tir choi. hop ngudi bao ve viéc tu
N . dine kv tap | €hol thay doi
Trinh lanh dao phong. ang Ky tap | —
su duoc So | 1O! tap sy
Tu phép bd

tri tap su va
dang ky tap
su hanh
nghé cong
ching: 07
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ngay

Mau 05 va Dy
thao Thong
Xem x¢ét, ky nhay duyét du thao | Lanh dao bao vé viéc
két qua giai quyét TTHC tai B4, | phong thay d6i noi

BS truc ti€p hodc giao chuyén vién | HC&BTT 01 ngay tap sy hodc
trinh 1anh dao S¢ P van ban tir choi
cé néu ro ly
do.
Mau 05 va
’ Thong bao ve
Phé duyét du thao két qua giai Lanh dao viéc thay doi
B6 | quyét TTHC tai BS, chuyén phat , 06 gio noi tap su hodc
\ - 5 So - ) \ A+
hanh van ban. van ban tir choi
cO néu ro ly
do.
Mau 05, 06 va
s OIS SR Thong bao vé
Phat hanh van ban va tra két qua viée thay ddi
g7 |cho BO phan TN&TKQ ftai| o0y | 0246 |noi tap su hodc
Trung tam Phuc vu Hanh chinh RN
A van ban tir choi
cong. e A
cO néu ro ly
do.
Mau 01, 06 va
Thong bao ve
1 .y \ viéc thay doi
B8 | Tra két qua cho ca nhan Canbo | Gio  hanh noi tap sy hodc

TN&TKQ | chinh vin ban tir chdi
cO néu ro ly
do.

* Truong hop ho so qud han it 1Y, trong thoi gian chdm nhar 01 ngay trieée
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét thu tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 16i va hen lgi ngay trd két qud chuyén sang Trung tam Phyuc vy hanh
chinh cdng tinh dé guri cho té chitc, ca nhan.

* Trong qué trinh gidi quyét ho so nguoi b trach nhiém thuc hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra hé so, két qua giai quyét
trén Cong dich vu cong Qudéc gia http://dichvucong.gov.vn hodc Hé thang
thong tin  gigi quyét thi tuc hanh chinh  tinh Ha Tink



http://dichvucong.gov.vn/

31

http://dichvucong.hatinh.gov.vn vdi cdc buoc trong quy trinh.

3 | BIEUMAU
Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu y€u cau bd sung hoan thién ho so
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
Mau 04 Mau 04.docx
Phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo doi ho so
Gidy dé nghi thay d6i noi tap su hanh nghé cong ching
BM.CC.06.01
BM.CC.06.01.doc
4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phén TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Thong bao vé viéc thay d61 noi tap sy hodac van ban tur choi cd néu rd 1y do;

HO so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian lwu 02 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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4. Thay ddi noi tap sw hanh nghé cong chirng tir to chirc hanh nghé cong
chirng tai tinh, thanh phé tryc thuc Trung wong nay sang t6 chirc hanh nghé
cong chirng tai tinh, thanh pho truwe thugc Trung wong khac

KY HIEU QUY TRINH QT.CC.07

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:

Nguoi tap sy dugce thay ddi noi tap sy hanh nghé céng chimg tir to chic
hanh nghé cong chung tai tinh, thanh phd truc thudc Trung uwong nay sang to
chtrc hanh nghé cong chtng tai tinh, thanh phd truc thudc Trung uong khéc
trong cac truong hop sau day:

a) T6 chic hanh nghé cong chimg nhan tap su bi dinh chi hoat dong c6 thoi
han, chdm dat hoat dong hodc chuyén doi, giai thé theo quy dinh cua Luat
Cong chirng va cac van ban quy pham phép luat c6 lién quan;

b) T6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tap su khong con du cac diéu kién
nhan tap su theo quy dinh cuia Luat Cong ching;

¢) Cong chimg vién hudng dan tap sy thudc truong hop phai thay doi theo
quy dinh cua Thong tu nay va t6 chirc hanh nghé cong ching khong con
cong ching vién khac du diéu kién huéng dan tap su.

2.2 | Cach thirc thwe hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdam Phuc vy Hanh chinh c¢6ng tinh Ha Tinh -
S6 02A, dudng Nguyén Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu buu chinh cong ich.

- Coéng dich vu cong quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé thong
thong tin giai quyét tha tyc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

Déi voi So Tu phap noi da dang ky tap su: Gidy dé nghi
- |thay do6i noi tdp su hanh nghé cong ching (Mau X
BM.CC.07.03).

- | B6i véi So Tu phéap noi chuyén dén:

Gidy dé nghi dang ky tap sy hanh nghé cong chimg (Mau
+ | BM.CC.07.01 hogc Mau BM.CC.07.02) ban hanh kem X
theo Thong tu s6 08/2023/TT-BTP.

+ | Gidy chting nhan tot nghiép khoa dao tao nghé cong X
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ching hoac gidy ching nhén hoan thanh khoa boi dudng
nghe cong chumg hodc quyét dinh cong nhén twong duong
doi vol ngudi duge dao tao nghé cong chung & nudc
ngoai.

Quyét dinh xo4 dang ky tap sy hanh nghé cong chimg cua

T 1S6Tu phép noi da dang ky tép su. X
* Luu ¥ khi ngp ho so:
+ Néu nop ho so truc tié'p tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh,
trieong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban chinh dé ddi chiéu;
+ Néu ndp ho so qua dich vu buu chinh céng ich thi nép ban sao cé chirng
thuee ciia co quan c¢é tham quyén;
+ Néu nép hé so qua Céng Dich vu céng qudc gia hodc Hé thong théng tin
gdi quyét thii tuc hanh chinh cia tinh thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
chung thuc dién tu ban sao tw ban chinh.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bd)
Thoi han giai quyét:
- Thoi han dé S¢ Tu phéap noi nguoi tap sy di ding ky tap su ra quyet dinh
x04 dang ky tap su 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc gidy dé nghi
ctiia nguoi tap sy.
- Thoi han dé S¢ Tu phap noi nguoi tap su chuyén dén thuc hién viéc ding
25 ky tap su:
| (i) Truong hop ngudi ding ky tap su tu lién hé dugc véi to chirc hanh nghé
cong chimg nhan tap su thi thoi han giai quyét 1a 07 ngay lam viéc ké tur
ngay nhan du hd so hop 18.
(i1) Truong hop nguoi dang ky tap sy duoc So Tu phap bb tri tap su va dang
ky tap su hanh nghé cong chtng thi thoi han giai quyét 13 10 ngay ké tir ngay
nhén d ho so hop 18.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vy buu chinh cong ich dén Trung tam
Phuc vu Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén Chi Thanh,
2.6 | thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vu cong quoc gia (https:/dichvucong.gov.vn) hodc Hé thong
thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
- Co quan thyc hién: S6 Tu phap Ha Tinh.
07 | Co quan c6 tham quyen quyét dinh: So Tu phap Ha Tinh.
" |- Co quan dwgc iy quyen: Khong.
- Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan.
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2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so du diéu kién: Quyét dinh x0a dang ky tap sy hanh nghé cong ching
cua S& Tu phap noi da tap su; Quyét dinh dang ky tap su cua S& Tu phéap noi

chuyén dén.

- HO so khong du di€u kién: Van ban tir chéi c¢6 néu 10 1y do.

2.10

Quy trinh xtr ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu mau/Ket
qua

Bl

1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir t6
chiac hoac tr buu dién hoac
tryc tuyén qua Cong dich vu
cong qudc gia
https://dichvucong.gov.vn
hoac Hé thong thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.
vn.

2. Cong chuc TN&TKQ kiém
tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 18 thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho to chic, céa
nhan va thu phi theo quy dinh
(néu co).

- Néu hd so chua day du hoac
khong hop 1é thi huong dan
b6 sung, hoan thién hé so.
Néu khdng bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Can bo
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, 03
(néu co); 06 va
H6 so theo muc
2.3.

B2

Chuyén ho so ~cho phong
Hanh chinh va B6 trg Tu phap
(HC&BTTP) xtr ly.

Can bo
TN&TKQ

02 gid

M?lu 01, 05 va
Ho so kém theo

B3

Duyét ho so, chuyén cho
chuyén vién xur ly

Lanh dao
phong
HC&BTTP

04 gioy

Mau 05 va Ho
so kém theo

B4

Xem xét tham dinh, xtr 1y ho so.
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Truong hop 1: S& Tu phép
noi nguoi da dang ky tap su ra

Cong chuc

Mau 05 va Du
thao Quyét dinh
x6a dang ky tap
su hanh nghé

Quyét dinh xo6a dang ky tap . . | 02nga : , \
st hanh nghé cong ching du:(_)”c gla0 XU | 1am 31@{; cong chu’n,g cua
hoidc tir chdi. 1y ho so So ’1:1]7 phap noi
Trinh l1anh dao Phong. 32;%% nsgﬁ 1(1:(})1%?
cd néu rd ly do.
- Nguoi
dang ky
tap su tu
lién  hé
duoc vo1
t6  chuc
hanh nghé
cong
ching |\ iz 05 va dy
nhan tép | £ e
Truong hop 2: S& Tu phép su: 04 thvao Qu’yetA dinh
noi nguoi tp su chuyén dén ngay lam dang ky tap sy
thuc hién viéc dang ky tap su viéc cua SO TE pheA}p
hodc tir choi. - Ngudi Eof ch?yen" defl
N . . - | hoac van ban tur
Trinh l1anh dao Phong. dang ky chdi ¢6 néu 15 Iy
tap SU1 do.
duoc So
Tu phap
bb tri tap
su va dang
ky tap sy
hanh nghé
cong
chung: 07
ngay
Mau 05 va Dy
) thao:
Xem >.<é.t, ky nhay du thép ket Lanh dao - Quyét dinh x06a
B5 qua gl.élrl quyét TT'HC ta1 B4, phc‘mgj 01 ngay ding ky tap su
truc tiép hodc giao chuyén HC&BTTP hanh nghé cong

vién trinh lanh dao So.

chimg cua So
Tu phép noi da
tap sy hoac van
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ban tir chdi c6
néu ré ly do
dugc ky nhay.

- Quyét dinh
dang ky tap su
cua S& Tu phap
noi chuyén dén
hoac van ban tur
chdi c6 néu 13 1y

Phé duyét du thao két qua giai

do duoc ky
nhay.

Mau 05 va:

- Quyét dinh x6a

dang ky tap su
hanh nghé cong
ching cua So
Tu phap noi da
tap su hodc van
ban tir chdi co

B6 | quyét TTHC tai B5, chuyén | Lanh dao S¢ | 06 gio néu 1 1y do

phat hanh van ban. C L
- Quyét dinh
dang ky tap su
cua S& Tu phép
noi chuyén dén
hodc van ban tu
chéi c6 néu 1 1y
do.

Ph?t hanh van bAan va tra ket Miu 05, 06 va
g7 |44 cho B? phan TN&TKQ Vin thu 02 gid |két qua thuc
tai Trung tdm Phyc vu Hanh hién tai B6
chinh cong. T '

B8 | Tra két qua cho ca nhan Can b0 Gio hanh gflzuth?rlc, h(;gnliaelli[
TN&TKQ chinh : T

B6.

* Tmang hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trueéc
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét tha tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 16i va hen lgi ngay Uzzketha chuyén sang Trung tdm Phuc vy hanh
chinh céng tinh dé gui cho té chirc, ca nhan.
* Trong qué trinh gidi quyét ho so nguoi c6 trach nhiém thyc hién can thyc
hién dong thoi céc thao tac tiep nhdn/chuyénitra ho so, két qua gidgi quyét
trén Cong dich vu cdng Quac gia http://dichvucong.gov.vn hodc Hé théng
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thong tin  giai

quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh

http://dichvucong.hatinh.gov.vn vdi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU
Mau 01 MAu 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
(i,
Mau 02 M&u 02.docx
Phiéu y€u cau bd sung hoan thién ho so
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
Mau 04 M&u 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
(i,
Mau 06 M&u 06.docx
S6 theo doi ho so
Gidy dang ky tap su hanh nghé cong ching
BM.CC.07.01 = =
BM.CC.07.02 BM.CC.07.01.doc  BM.CC.07.02.doc
Gidy dé nghi thay doi noi tap sy hanh nghé céng ching
BM.CC.07.03 ZE
BM.CC.07.03.doc
Quyét dinh x6a ding ky tdp sy hanh nghé cong chimg
BM.CC.07.04 b=

BM.CC.07.04.doc

HO SO LUU:
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Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh x6a dang ky tap sy hanh nghé cong chimg cua S¢ Tu phap noi da
tap su hodc van ban tir choi c6 néu rd ly do;

Quyét dinh ding ky tap su ciia SO Tu phap noi chuyén dén hodc vin ban tir
choéi c6 néu 16 1y do.

Ho so duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trit cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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5. Cham dut tap sw hanh nghé cong chimg

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.CC.08
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Nguoi tap sy thudoc mét trong cac truong hop sau day:
a) Tu chidm dut tap su;
b) Puoc tuyén dung 13 can bd, cong chirc, vién chirc (trir vién chirc 1am viée
tai Phong cong chung), sy quan, quan nhan chuyén nghi€p, 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 Céng an nhan dan;
¢) Ky hop dong lao dong voi co quan, t6 chirc, doanh nghiép, trir truong hop ky
hop dong lao dong voi to chirc hanh nghé cong chimg nhan tap su hodac ky hop
dong lao dong vai co quan, t6 chirc, doanh nghiép ma thoi gian lam viéc khong
trung véi ngay, gio lam viéc cua té chirc hanh nghé cong ching nhan tap su;
d) Khong con thuong tru tai Viét Nam;
d) Bi1 mat hodc bi han ché nang luc hanh vi dan su; c¢6 kho khan trong nhan
thirc, [am chu hanh vi;
e) Bi truy ctru trach nhiém hinh sy hoac bi két toi béng ban an da co6 hiéu luc
phap luat cta Toa an;
g) Bi1 ap dung bién phap xur Iy hanh chinh;
h) Khéong thuc hién viéc tap sy trong thoi han 30 ngay ké tir ngay quyét dinh
dang ky tap su ctia S& Tu phap c6 hi¢u luc;
i) Tam ngumg tap sy khong thudc cac truong hop quy dinh; tam ngung tap su
qua sd 1an quy dinh hodc da hét thoi han tam ngung tap su theo quy dinh ma
khong tiép tuc tap su;
1) Thugc truong hop khong dugce dang ky tap sy hanh nghé cong chung tai thoi
diém dang ky tap su.
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiNé'p tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - Sb
02A, duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Qua Céng dich vu cong ,quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé théng
thong tin gidi quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
2.3 | Thanh phin ho so, bao gom: Ban | Ban

chinh | sao
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Bao cdo bang van ban cua t6 chirc hanh nghé cong chiung vé
viéc cham dut tap sy hanh nghé cong ching.

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bod)

2.5

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc
béo c4o cua t6 chic hanh nghé cong ching.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Thuc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén Chi Thanh, thanh
phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé thong thong
tin  giai quyét tha tyc hanh  chinh tinh Ha  Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

- Co quan thyc hién: S6 Tu phap Ha Tinh.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: So Tu phap Ha Tinh.

2.1\ Co quan dugc iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: T6 chic

2.9

Két qua giai quyét TTHC:
Quyét dinh chdm dut tdp sy hanh nghé cong ching.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw TriCh T_hm Biéu mau/Két qua
: nhi¢m glan

Bl

Tiép nhan ho so:

Tiép nhan hd so truc tiép tir
t6 chuac hodc tir buu dién
hodc tryc tuyén qua Coéng
dich vu cong qudc gia
https://dichvucong.gov.vn
hoac H¢ thdng thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh Céan bd
tinh Ha Tinh | TN&TKQ
http://dichvucong.hatinh.go
v.vn.

2. Cong chic TN&TKQ
ki€ém tra ho so:

Gio | Méau 01; 02, 03 (néu
hanh | c6); 06 va HO so theo
chinh | muc 2.3.

- Néu hd so day du, hop 1¢
thi lam tha tuc tiép nhan ho
s0, hen tra két qua cho to
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chtic, cd nhan va thu phi
theo quy dinh (néu co).

- Néu hd so chua diy du
hodac khong hop ¢ thi
huéng dan bd sung, hoan
thién hod so. Néu khong bd
sung, hoan thién dugc thi tur
chéi tiép nhan ho so.

Chuyén hd so cho phong

Cén bo

Mau 01, 05 va Hd so

B2 | Hanh chinh va B6 tro tu 02 gio |, .
phap (HC&BTTP) xir 1. TN&TKQ kem theo
A A 2 Lanh dao X \ A \
Duyét h6 so, chuyén cho X .. | Mau 05 va H6 so kem
B3 huvan vien xi 19 phong 04 gio theo
chuyén vién xu ly. HC&BTTP
Xem xét tham dinh, xir Iy | . , Mau 05 va Du thao
A , X Cong chuc L 4 X .
ho so. Dy thao Quyét dinh . s | Quyét dinh cham dut
B4 £ o . x| duoc giao | 03 ngay | % X X A
cham dut tap sy hanh ngheé | ~, °" 5 tap su hanh nghé cong
o , xu 1y ho so \
cong chung. chung.
Xem xet, ky nhay duyét du ) Miu 05 va Du thao
thao két qua giai quyét | Lanh dao I X .
\ s | Quyét dinh cham dut
B5 | TTHC tai B4, truc tiép hoic phong 01 ngay tn st hanh nehé con
giao chuyén vién trinh Lanh | HC&BTTP AD S hanhi ng &
) chirng da ky nhay.
dao So.
Phé duyét du thao két qua Méu 05 va Quyét dinh
B6 |giai quyét TTHC tai BS5,| Lanhdao S¢ | 04 gio | cham dut tdp sy hanh
chuyén phat hanh van ban. nghé cong chung.
Phét hanh vin ban va tra két x ,
, A 1A Mau 05, 06 va Quyét
g7 |qud cho BO phan TN&TRQ | /o | 02 gioy | dinh chém dut tap su
tai Trung tdm Phuc vu Hanh . A A ,
A hanh nghé cong ching.
chinh cong.
, Canba Gio | Méau 01 kém Quyét dinh
B8 | Tra két qua cho ca nhan. ; hanh | cham dut tdp su hanh
TN&TKQ ] A A ,
chinh | ngh¢ cong ching.

* Truong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét thu tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
161 va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phyc v hanh chinh cong
tinh dé guri cho té chitc, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyet ho so' nguoi ¢6 trach nhiém thuc hién can thuc
hi¢n dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyén/tra ho so, ket qua giai quyet trén
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Cong dich vu cdng Quac gia http://dichvucong.gov.vn hogc Hé thong thang tin
giai quyet thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi
cac budc trong quy trinh,

3 | BIEU MAU

Mau 01 MAu 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 M3u 02.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
i j

Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tir choi ti€p nhan gidi quyét ho so

S
i,

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 M3u 06.docx
So theo doi1 ho so

Quyét dinh chdm dut tap sy hanh nghé cong ching
BM.CC.08.01 i

BM.CC.08.01.doc

4 |HO SOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai BO p~h€1n TN&TKQ cua Sc’r Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo hé so;

- | H6 so dau vao theo muc 2.3;

- | Quyét dinh cham dut tap sy hanh nghé cong chung.

H6 so dugce luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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6. Ping ky tham du kiém tra két qua tip sw hanh nghé cong chirng

KY HIEU QUY TRINH QT.CC.09
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Nhitng ngudi sau ddy duoc ding ky tham du kiém tra:
a) ba duoc cong nhan hoan thanh tap sy theo quy dinh tai Piéu 12 cla Thong
tu s6 08/2023/TT-BTP;
b) bu diéu lgién th;lm du ky kiém tra trude nhu’ng‘cé don xin hoan tham du va
dugc Ho1 dong ki€m tra ket qua tdp sy hanh nghé cong chimg cho phép hoén
tham du ky kiém tra do;
¢) ba tham du nhung khong dat yéu cau trong ky kiém tra trudc, trir trudng hop
khong dat yéu cau trong ba ky kiém tra trudc ma chua tap su lai.
2.2 | Cach thirc thwe hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - Sb
02A, duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Hé théng thong
tin  giai quyét thu  tuc  hanh chinh tinh Ha  Tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
. A LA AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
i Gidy ding ky tham dy kiém tra két qua tap su hanh nghé cong X
ching, theo mau BM.CC.09.01;
i Quyét dinh cong nhan hoan thanh tip sy hanh nghé cong X
ching;
- | Bao cdo két qua tap sy hanh nghé cong chimng. X
_ | Gidy to chimg minh da np phi thAm dinh tiéu chuan, diéu kién y
hanh nghé cong ching.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bo)
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Thyc hién tryc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tdm Phuc
2.6 | vu Hanh chinh cbng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyen Chi Thanh, thanh

phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vu cdng quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Hé thdng théng



https://dichvucong.hatinh.gov.vn/

44

tin  giai quyét tha tuc  hanh  chinh  tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

Ha Tinh

2.7

- Co quan thuc hién: S6 Tu phap Ha Tinh.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: So Tu phap Ha Tinh.
- Co quan dwoc iy quyén: Khong.

- Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so du diéu kién: Van ban dé nghi Bo Tu phap cho tham du’qkiém tra két qua
tap su va thong bao bang van ban cho nguoi dang ky tham du kiém tra tap su;

- Ho so khéng du diéu kién: Vin ban théng bao vé viéc khong dép umg yéu

cau/diéu kién tham dy kiém tra két qua tap su.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Tréach

Trinh tw ‘n
: nhi¢m

Thoi gian | Biéu miuw/Két qua

Bl

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan hd so truc tiép tir to
chic hoac tir buu dién hoac truc
tuyén qua Céng dich vu cong
qudc gia
https://dichvucong.gov.vn hoac
Heé théng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2. Cong chac TN&TKQ kiém| Canbd | Gid hanh
tra ho so: TN&TKQ | chinh

- Néu hd so day du, hop 1& thi
lam tha tuc tiép nhan hd so, hen
tra két qua cho to chuc, ca nhan
va thu phi theo quy dinh (néu co).
- Néu ho so chua day du hoic
khong hop Ié thi huong din bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khéng bo sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

Meflu 01; 02, 03
(néu cd); 06 va HO
so theo muc 2.3.

B2

Chuyén ho so cho phong Hanh
chinh va B6 trg Tu phap
(HC&BTTP) xtr ly.

Can bo

TN&TKQ | 0481

Mau 01, 05 va Hb
so kém theo

B3

Duyét hd so, chuyén cho| Lanh dao 04 gio | Mau 05 va Ho so
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chuyén vién xu 1y.

phong
HC&BTTP

kéem theo.

B4

Xem xét tham dinh, xtr 1y ho
SO

- Trudng hop hd so du diéu
kién: Dy thao Vin ban dé nghi
B Tu phap cho tham du kiém
tra két qua tdp su va thong bao
bang van ban cho nguoi ding
ky tham du kiém tra tap su;

- Truong hop ho so khong du
diéu kién: Dy thao Vian ban
thong bao vé viéc khong dap
mg yéu cau/diéu kién tham du
kiém tra két qua tap su;

Trinh Lanh dao phong.

Cong chtrc
duoc giao
xtr 1y ho so

07 ngay

Mau 05 va Dy thao
Vin ban d& nghi
B6 Tu phap cho
tham dy kiém tra
két qua tdp su,
Thong béo bang
van ban cho ngudi
dang ky tham du
kiém tra tip su
hoac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién tham
du kiém tra két qua
tap su.

BS

Xem xé&t, ky nhay duyét du thao
két qua giai quyét TTHC tai
B4, truc tiép hodc giao chuyén
vién trinh Lanh dao So.

Lanh dao
phong
HC&BTTP

06 ngay

Mau 05 va Dy thao
Vin ban dé nghi
B6 Tu phap cho
tham du kiém tra
két qua tap su,
Thong bao bang
van ban cho nguoi
dang ky tham du
kiém tra tap su
hoic Van Dban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién tham
du kiém tra két qua
tap su da ky nhay.

B6

Phé duyét du thao két qua giai
quyét TTHC tai B5, chuyén
phat hanh van ban.

Lanh dao
So

04 gid

Mau 05 va Vian
ban dé nghi Bo Tu
phap cho tham du
kiém tra két qua
tap sw, Théng bao
bang vin ban cho
nguoi dang ky
tham dyu kiém tra
tdp su hoac Vian
ban thong bao vé
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viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién tham du kiém
tra két qua tap su.

B7

Phat hanh van ban va tra két qua
cho B0 phan TN&TKQ tai Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong.

Van thu

02 gid

Mau 05, 06 va Van
ban dé nghi B6 Tu
phap cho tham du
kiém tra két qua
tap sw, Théng bao
bang vin ban cho
nguoi dang ky
tham dy kiém tra
tdp su hoac Vin
ban théng bao vé
viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién tham du kiém
tra két qua tap su.

B8

Tra két qua cho cé nhan.

Cén bo
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06 va
Thong bao bang
van ban cho nguoi
dang ky tham du
kiém tra tap su
hoac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién
tham du kiém tra
két qua tap su.

* Trieong hop ho so qua han xi 1Y, trong thoi gian cham

nhdt 01 ngay trwéc

ngay hét han xit 1y, co quan gidi quyét ths tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
161 va hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc v hanh chinh cong

tinh dé guri cho té chizc, ca nhan.

* Trong qud trinh gidi quyét ho so nguwoi ¢ trach nhiém thyc hién can thyc
hién dong thoi c&c thao tac tiép nhdn/chuyénitra hé so, két qua gidi quyét trén
Caong dich vu cong Quac gia http://dichvucong.gov.vn hogc Hé thong théng tin
giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi

cac budc trong quy trinh,

BIEU MAU
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Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 M&u 02.docx
Phiéu y€u cau bo sung hoan thi¢n ho so
(3
Mau 03 , ’ o MAu 03.docx
Phiéu tr choi ti€p nhan gidi quyét ho so
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.docx
Phi€u kiém soat qua trinh gidi quyét ho so
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo doi ho so
Gidy dang ky tham du kiém tra két qua tap sy hanh nghé cong
ching
BM.CC.09.01 WE
BM.CC.09.01.docx
4 |HOSOLUU:
i Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;
- | HO so dau vao theo muc 2.3;
Vin ban dé nghi B6 Tu phap cho tham du kiém tra két qua tip su va thong bao
- | bang van ban cho nguoi dang ky tham dy kiém tra tap sy hoac Van ban thong
bao vé viéc khong dap ung yéu cau/dicu kién tham dy kiém tra két qua tap su.

H6 so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han, chuyén

hé so xubng don vi luu trit ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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