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PHAN VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 1464/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngéy 04 thang 5 ndm 2020
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh
thudc thAm quyeén tiép nhan cia S& Tw phap

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cit Luat To chuc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cit Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cta Chinh phu
vé kiém soat thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nim
2017 ctia Chinh phu sira d6i, bo sung mot s6 diéu cuia cac Nghi dinh lién quan dén
kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim
2018 cua Chinh phi vé thye hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh;

Can ct Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nidm 2018 cia B
treong, Chii nhiém Vin phong Chinh phu hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién
co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Xét dé nghi cua S Tu phap tai To trinh s6 1575/TTr-STP-VP ngay 30 thang 3
nam 2020, T& trinh s6 1723/TTr-STP-VP ngay 10 thang 4 nam 2020 va T¢ trinh sb
1855/TTr-STP-VP ngay 17 thang 4 nam 2020,
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QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 77 quy trinh ndi bo giai quyét thi
tuc hanh chinh thudc tham quyén tiép nhan cia S Tu phép.

Danh muc va n6i dung chi tiét ctia cac quy trinh ndi bd duoc dang tai trén Céng
thong tin dién tir cia Van phong Uy ban nhan dan thanh phd tai dia chi
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Kenh Tin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC .aspx.

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Cac quy trinh ndi bo giai quyét thi tuc hanh chinh da duoc phé duyét 1a co so
dé xay dung quy trinh dién tir, thue hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thu
tuc hanh chinh trén Cong dich vu cong va Hé théng thong tin mot ctra dién tir theo
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP tai céac co quan, don vi.

2. Co quan, don vi thuc hién thu tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bd d duoc phé duyét khi tiép nhan, giai quyét thi
tuc hanh chinh cho ca nhan, to chirc; khong ty dit thém thi tuc, gidy to ngodi quy
dinh phap luat.

b) Thudong xuyén ra soat, cip nhat cac quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh
chinh dugc phé duyét moi, sira doi, bo sung, thay thé, hity bo, bai bo khi ¢6 bién dong
theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Hiéu luc thi hanh

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

Piéu 4. Trach nhiém thi hanh

Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam doc S& Tu phap va céac to

chirc, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Nguyén Thanh Phong


https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx
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QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH
THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN CUA SO TU PHAP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464 /OD-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT

Tén quy trinh ngi bg

I. Linh vic cong chirng

1. | Pangky tap sw hanh nghé cong chimg
bang ky tap sy hanh nghé cong chung (truong hop ngudi tap su thay doi
2. | noi tap su sang t6 chirc hanh nghé cong chirng tai tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong khac)
3 Ping ky tap su lai hanh nghé cong chimg sau khi cham dat tap sy hanh
" | nghé cong chung
4. | Tur chdi hwong dan tap su
Thay d6i noi tip su hanh nghé cong ching tir to chirc hanh nghé cong
5. | chimg nay sang t6 chirc hanh nghé céng chirng khac trong cung mot tinh,
thanh pho truee thude Trung wong
Thay d6i noi tap su tir to chiec hanh nghé cong chung tai tinh, thanh phd
6. |truc thudc Trung wong nay sang to chirc hanh nghé céng chimg tai tinh,
thanh pho true thude Trung wong khac
7. | Thay doi cong chimg vién hudng dan tap su
8. | Cham dirt tap sw hanh nghé cong chimg
9. | Bang ky tham du kiém tra két qua tap sw hanh nghé cong chimg
10. | B6 nhiém cong ching vién
11. | B4 nhiém lai cong ching vién
12. | Mién nhiém cong ching vién
13. | Bang ky hoat dong cua Van phong cong chung
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STT Tén quy trinh ngi bg

14. | Dang ky hoat dong ctua Vin phong cong ching hop nhat

15. | Thay d6i noi dung ding ky hoat dong cua Van phong cong chimg

16 Thay dbi noi dung dang ky hoat dong ctia Van phong cong chimg nhan sap
" | nhép

17 Thay d6i noi dung ding ky hoat dong cia Vin phong cong chimg duogc
" | chuyén nhuong

18. | Céap lai thé cong chimg vién

II. Linh vire d4u gia tai sin

19. | Dé nghi cap thé dau gia vién
20. | Dé nghi cap lai thé dau gia vién
21. | Pang ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia tai san
22. | Thay d6i noi dung dang ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia tai san
23. | Cap lai Gidy dang ky hoat dong ctia doanh nghiép dau gia tai san
24. | bang ky hoat dong ciia chi nhanh doanh nghiép dau gia tai san
bang ky hoat dong d6i véi doanh nghiép déuq g1 tai san thanh 1ap trude ngay
25. | Luat Bau gia tai san cé hi€u luc (Chuyén doi toan bd hoat dong cua doanh
nghiép)
bang ky hoat dong déi voi doanh nghiép dau gia tai san thanh 1ap trude ngay
26. | Luat Bau gia tai san co6 hi¢u luc (tiép tuc hoat dong dau gia tai san va kinh doanh

cac nganh nghé khac)

III. Linh vwc giam dinh tw phap

27.

bang ky hoat ddng Van phong giam dinh tu phap

28.

Thay d6i noi dung ding ky hoat dong cua Vin phong giam dinh tu phap

29.

Cap lai Giay dang ky hoat dong ctia Van phong giam dinh tu phap trong
truong hop Giay dang ky hoat dong bi hu hong hodc bi mat

30.

Ping ky thay d6i, bo sung linh vire giam dinh cua Van phong giam dinh tu
phap
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STT

Tén quy trinh ngi bg

31.

Pang ky hoat dong sau khi dugc phép chuyén doi loai hinh Van phong
giam dinh tu phap

IV. Linh vuc quan tai vién va hanh nghé quén 1y, thanh 1y tai san

32.

Ping ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san véi tu cach ca nhan

33.

Thay doi thanh vién hop danh ciia cong ty hop danh hodc thay doi chu
doanh nghiép tu nhan cua doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san

34.

Ping ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san d6i v6i doanh nghiép quan 1y,
thanh ly tai san

35.

Thay d6i thong tin ding ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai san cua Quan tai
vién

36.

Thay doi thong tin dang ky hanh nghé cua doanh nghiép quan ly, thanh ly
tai san (Truong hop thay doi thay doi tén, dia chi tru so, van phong dai dién,
chi nhanh, ngud1 dai dién theo phap luat, danh sach Quan tai vién hanh
nghé trong doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai san)

37.

Thay d6i thong tin dang ky hanh nghé cua doanh nghi¢p quan ly, thanh ly
tai san (Truong hop bd sung Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép)

V. Linh vuc trong tai thwong mai

38. | bang ky hoat dong Trung tam trong tai
39. | bang ky hoat déng Chi nhanh cua Trung tam trong tai
40 Ping ky hoat dong Chi nhanh cia Tb chirc trong tai nudc ngodi tai Viét

Nam.

41.

Cap lai Giay dang ky hoat dong ciia Trung tdm trong tai, Chi nhanh Trung
tam trong tai, Chi nhanh cua T6 chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

42.

Thay d6i noi dung Giay dang ky hoat dong cua Trung tam trong tai

43.

Thay d6i nodi dung Gidy dang ky hoat dong ctua Chi nhanh Trung tdm trong
tai

44,

Thay d6i ndi dung Gidy dang ky hoat dong ciia Chi nhanh cua T6 chir
trong tai nudce ngoai tai Viét Nam

VL. Linh vuc luit sw
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STT

Tén quy trinh ngi bg

45.

Ping ky hoat dong to chtrc hanh nghé luat su

46.

Ding ky hoat dong chi nhanh t chirc hanh nghé luat su

47.

Ping ky hanh nghé luat su véi tu cach ca nhan

48.

Thay déi ndi dung dang ky hoat dong cua to chirc hanh nghé luat su, chi
nhanh t6 chirc hanh nghé luat su, luat sw hanh nghé véi tu cach ca nhan

49.

Thay d6i ngudi dai dién theo phap ludt cua cong ty luat trach nhiém hiru han
hai thanh vién tr¢ 1€n, cong ty luat hop danh

Thay d6i nguoi dai dién theo phap ludt cua Van phong luét sw, Cong ty luat

39| trch nhiém hiru han mot thanh vién

51. | Chuyén doi Vin phong luét su thanh cong ty luat

52. | Chuyén doi cong ty luat trach nhiém hitu han va cong ty luat hop danh

53. | Hop nhat cong ty luat

54. | Sap nhap coéng ty luat

55. | Bang ky hoat dong chi nhanh, céng ty luat nudc ngoai tai Viét Nam

56. | Bang ky hoat dong chi nhanh cua cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam

57 Thay‘ d6i ndi dung Gidy ding ky hoat dong cuia chi nhanh, cong ty luit nudce
ngoai

53 Dér}g ky h'oat dong cua cong ty ludt Viét Nam chuyén doi tir cong ty ludt
nude ngoai

59. | Cap lai Giay dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai

60 Cép Chl’l’gg chi hanh nghé lqét s d6i véi nguol dugc mién dao tao nghé

" | luat s, mién tap s hanh nghé luat su
61 Cap Chutng chi hanh nghé luit su d6i véi nguodi dat yéu cau kiém tra két

qua tap sw hanh nghé luat su

VII. Linh vuc hoa giai thwong mai
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STT Tén quy trinh ngi bg
62. | Pang ky hoa giai vién thuong mai vu viéc
63. | bang ky hoat dong Trung tam hoa giai thwong mai
Thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat dong cua Trung tdm trong tai trong
64. \ 2 . S )
treong hop bo sung hoat dong hoa giai thwrong mai
65. | Thanh 1ap chi nhanh Trung tdm hoa giai thwong mai
66. | Thay doi tén goi Trung tAm hoa giai thuong mai
Thay d6i dia chi tru s& cia Trung tAm hoa giai thwong mai tir tinh, thanh
67. | phd tric thudc Trung wong nay sang tinh, thanh pho truc thuéc Trung wong
khac
68 Cap lai Giay dang ky hoat dong Trung tAm hoa giai thwong mai/Chi nhanh
" | Trung tdm hoa giai thwong mai
69 Ping ky hoat dong chi nhanh t6 chuc hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Viét
" | Nam
70 Thay d6i tén goi, Trudng chi nhanh cta chi nhanh t6 chirc hoa giai thuong
" | mai nwdc ngoai tai Viét Nam
Thay do6i dia chi tru so cua chi nhanh to chtrc hoa giai thwong mai nudc
71. | ngoai tai Vi€t Nam tur tinh, thanh pho truc thudéc Trung wong nay sang tinh,
thanh pho true thude Trung wong khac
7 Cap lai Gidy dang ky hoat dong cua chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai

nudc ngoai tai Viét Nam

VIIL Linh vuc tw van phap luit

73.

Pang ky hoat dong Trung tAm tu van phap luat

74.

Ding ky hoat dong Chi nhanh Trung tAm tu van phap luat

75.

Pang ky thay doi noi dung dang ky hoat dong Trung tam tu van phap luat,
chi nhanh Trung tdm tu van phap luat

76.

Cap lai Thé tr van vién phap luat

IX. Linh vue hd tich - qudc tich
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STT Tén quy trinh ngi bg

77. Cép ban sao trich luc ho tich
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QUY TRINH 1
Ping ky tip sw hanh nghé cong ching
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi cha
01 |Giay dang ky tap su hanh nghé cong chimg 01 Ban chinh
(theo mau);
02 | Giay chimg nhan tétr nghiép khoa dao tao nghé 01 Ban sao hop
cong chimg hodc gidy chung nhan hoan thanh 1¢

khoa bdi dudng nghé cong chimg.

- Ngueoi thuéc mot trong cdc trueong hop sau ddy thi khéng duoc ddng ky tdp su:

+ Nguoi dang bi truy citu trdch nhiém hinh sw, da bi két tdi ba°ng ban dn da co
hiéu luc phdp ludt cua Toa dn Vvé toi pham do vé y ma chua duoc xda dn tich hodc
Vvé 1di pham do co v,

+ Nguwoi dang bi dp dung bién phdp xu Iy hanh chinh theo quy dinh cua phdp ludt
vé xir Iy vi pham hanh chinh;

+ Nguoi bi mdt hodic bi han ché nang lwc hanh vi ddn su;

+ Cdn b bi ky ludgt ba°ng hinh thitc bdi nhiém, cong chuc, vién chuc bi ky ludt
bang hinh thitc budc théi viéc hodc sy quan, qudn nhdn chuyén nghiép, céng nhdn,
vién chirc trong co quan, don vi thuéc Qudn doi nhdn ddn, sy quan, ha sy quan,
céng nhdn, vién chitc trong don vi thuoc Céng an nhdn ddn bi ky ludt bang hinh
thirc tude danh hiéu qudn nhdn, danh hiéu Cong an nhdn ddn hodic dwa ra khoi
nganh;

+ Nguoi bi thu hoi chitng chi hanh nghé ludt su do bi xir [y ky ludt bdng hinh thirc
xéa tén khoi danh sdch ciia Doan ludt sw, nguoi bi tuéc quyén sir dung chitng chi
hanh nghé ludt sie ma chuwea hét thoi han 03 (ba) nam ké tir ngay quyét dinh thu hoi
chitng chi hanh nghé ludt su c6 hiéu liec hodc ké tir ngay chdp hanh xong quyét
dinh twéc quyén sir dung chitng chi hanh nghé ludt su;

+ Nguoi dang la cdn bg, cong chuee, vién chirc (trir vién chuc lam viéc tai Phong
cong chimg), sy quan, qudn nhdn chuyén nghiép, cong nhdn quéc phong trong co
quan, don vi thudéc Qudn doi nhdn ddn; sy quan, ha sy quan, cong nhdn trong co
quan, don vi thuéc Cong an nhdn ddn.

- Céng chimg vién hudng dan tdp sy phdi c6 it nhdt 02 (hai) ndm kinh nghiém
hanh nghé céng chimg. Cong chiing vién bi xur Iy ky ludt, xir phat vi pham hanh
chinh trong hoat déng hanh nghé céng chimg thi sau 12 thdng ké tir ngay chdp
hanh xong quyét dinh ky ludt, quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh méi dwoc
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huwong dan tdp sw hanh nghé cong chimg. Tai cimg mot thoi diém, mét cong chitng
vién khong duoc huéng ddan nhiéu hon hai nguoi tdp su.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi

B6 phan Mot cua - S6 Tu phap TP
HCM, dia chi: 141 - 143 Pasteur,
Phuong 6, Quan 3

Trong thoi han 07 ngay lam
viéc, ké tir ngay nhan du ho
so hop 1€.

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

" Noi .
Bude duilg Trach Bieu, x
cong N oA Thoi gian mau/Ket Dién giai

viéc cong nhi¢m qua

viéc

Nop ho Ca nhan Gio ,hémh Theo muc I Thanh phan hé so theo

SO’ chinh muc |
- Truong hop ho so day
da va hop 1¢, lap giay
tiép nhan hd so va hen
tra két qua theo BM 01
giao cho ngudi nop hod
so; thue hién tiép bude
B2.

B1 Tiép B phan Theomycl | _ Truong hop ho so
nh;:in, m6 to u’ a 0.5 ngay BM 01 chwa day du hoac chua
kiém . N BM 02 hop 1€, chuyén vién

x | -SoTu lam viéc X x won
tra ho phép BM 03 huéng dan nguot ndp
SO’ hoé so bd sung, hoan
thién hd so theo BM
02.
- Truong hop tir chdi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so theo
BM 03.
Phian | Lanh dao 0.5 ngay Lanh dao phong chuyén

B2 cong phong 14m vidc Theo muc I | mon tiép nhan ho so tur

thu ly chuyén ' B6 phan mot ctra va
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Buge dljl(;)ll Trich Bicu _
cong | N8 a Thoi gian | mau/Két Dién giai
‘n cong nhi¢m -
viéc " qua
viéc
ho so mon phan cong coéng chirc
tham dinh, thu 1y ho so
- Truong hop hé so dap
ing day du diéu kién
- Theomuc I | gjai quyét theo quy
-To trinh | dinh thi du thao: To
- Thong bao | trinh, Thong bao dang
}’(emq Qéng 3.5 ngay dang k}', tap k}’/ tap sw hanh ngh¢
B3 xét, xwr | chirc thu e su hanh cong ching.
. 1 A 1A lam viéc . . N
Iy ho so' | 1y ho so nghé cong |- Truong hop hd so
chung hoac | khong dap tng day du
- Vin ban tr | di€u kién giai quyét
chéi theo quy dinh thi du
thao: To trinh, van ban
tr choi (néu 16 ly do).
- Lanh dao phong ky
Ky Lanh dao duyét T¢ trinh, ky nhay
tham phong 01 ngay A . van ban khi da hoan
B4 | (éthd chuyén | lam viéc Ho so trinh thién.
SO’ mon - Chuyén lﬁnh‘ dao So
ky phé duyét ho so.
- Lﬁqh dao S& kiém tra
lai ho so, ky duyét két
Xem . . qua giai quyét.
B5 | xét, phé Lanélédao lginn\%iaé}c]: Hd so trinh |- Chuyén hd so da ky
duyét ' dén Van thu dé cho so,
déng dau, chuyén phat
hanh
- Cap s0, photo, dong
dau;
P‘hat Vanthr | 0.5 ngay HO so da} - ChAuyér}A hé so ,ch?
B6 hanh 7 e dugc phé | chuyén vién thu ly ho
1o S lam viéc n . - .
van ban duyét so phong chuyén modn

luu hd so, thong ké va
theo doi;
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Bude dN‘;’l‘ Trdch Biéu )
cong | CuNS a Thoi gian | miu/Két Dién giai
‘n cong nhi¢m -
viec o n qua
vieC
- Chuyén két qua giai
quyét TTHC cho B6
phan mot ctra.
| Chuyén ,
py | Trakeét| vienBO | Theo Gidy | a4 | Tra két qua cho ca nhan
qua phan mot hen
curra
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

TT | Ma |Tén Biéu miu
hi¢u
1 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
4 BM 04 | Giay dang ky tap sw hanh nghé cong ching (Mau TP-TSCC-01

ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015
cua Bo truéng Bo Tu phap).

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma |Tén Biéu miu
hiéu

1 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

3 BM 03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhén giai quyét ho so

4 BMO04 | Giay dang ky tap sy hanh nghé cong ching (Mau TP-TSCC-01
ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015
cua Bo trudng Bo Tu phap).

5 Cac thanh phan hd so khac theo van ban phap quy hién hanh.
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VI. CO SO PHAP LY

- Luat Cong chtng ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 4 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap hudéng dan tap sy hanh nghé cong chuang (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 6 nam
2015).
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TP-TSCC-01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 ndm 2015)

Kinh gri: S6 Tuphép..................................
TEN 01 1., ..o
SINh AV ... Nam/Ni:............
Chirng minh nhan dan Sé/Cép CUOC CONG AAN SOT ..o, Ngay
cap:....... Jod o NOT CAP oo
Noi dang ky thuong trQ (hodic 1am 111).....................cccooiioioi i
Chd & hién LAY Lo

T6i da hoan thanh khoa dao tao nghé cong chimg va duoc cap Gidy ching nhan tét nghiép khoa dao
tao nghé cong ching/T6i da hoan thanh khoa boi dudng nghé cong chung va duoc cap Gidy chimg
nhan hoan thanh khéa bdi dudng nghé cong ching (1) s6........ ngay....... thang.....ndm... ... . do
Hoc vién tu phap cdp. Toi da tu lién hé tap Su/T6i dd duoc S& Tu phap b tri tap su (2) tai Phong
cong chung............. /Van phong cong chung........................

Thoi gian tap su du kién bat dau tir ngay ... thang ... ndm.........

T61 xin cam doan chép hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién ddy ¢t cac nghia vu cia
nguoi tap su hanh nghé cong ching.

(Tinh, thanh phé), ngay... thang... nam...
Nguwoi dé nghi
(ky va ghi 1o ho tén)

Chai thich:

- (1) Néu hoan thanh khoa dao tao nghé cong chimg thi chon phuong an trudce dau “/” néu hoan
thanh khoa boi dudng nghé cong ching thi chon phuong an sau dau “/”

- (2) Néu tu lién hé tap su thi chon phuong an trudc dau “/” néu dugc S& Tu phap bé tri tap su thi
chon phuong 4n sau dau “/”
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QUY TRINH 2
Ping ky tip sw hanh nghé cong ching
(Trwong hop ngudi tap sw thay doi noi tdp sw sang t6 chirc
hanh nghé cong ching tai tinh, thanh phé truc thudc Trung wong khac)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi cha
01 |Giay dang ky tap sw hanh nghé cong ching 01 Ban chinh
(theo mau);
02 | Giay chtmg nhén tétrnghiép khoda dao tao nghé 01 Ban sao hop
cong ching hodc gidy chimg nhan hoan thanh 1¢

khoa bdi dudng nghé cong chimg (ban sao ¢o
clqu'm,g thu’p hoac ban chup kém theo ban chinh
de doi chicu);

03 | Thong bao bang vin ban cua So Tu phap noi 01 Ban chinh
nguoi tap su da dang ky tap su trude do vé viéc
rut tén nguoi tap sw khoéi Danh sach nguoi tap
su cua S& Tu phap, xac nhan thotr gian tap su,
noi tap s va so lan tam nging tap su.

- Ngueoi thuéc mot trong cdc trueong hop sau ddy thi khong duoc ddng ky tdp su:

+ Nguoi dang bi truy cuu trdch nhiém hinh sw, da bi két toi ba°ng ban dn dd cé hiéu
lwc phdp ludt cua Toa dn Vvé 19i pham do vo y ma chua dwoc xoa dn tich hodc Ve 19i
pham do cé y;

+ Nguoi dang bi dp dung bién phdp xw [y hanh chinh theo quy dinh cua phdp ludt
vé xir Iy vi pham hanh chinh;

+ Nguoi bi mdt hodic bi han ché nang lwc hanh vi ddn su;

+ Cdn bo bi ky ludt ba°ng hinh thuce bdi nhiém, céng chikc, vién chiec bi ky ludt ba°ng
hinh thitc budc théi viéc hodc sy quan, qudn nhdn chuyén nghiép, cong nhdn, vién
chirc trong co quan, don vi thuéc Qudn doi nhdn ddn, sy quan, ha sy quan, cong
nhdn, vién chucc trong don vi thuoc Coéng an nhdn ddn bi ky ludt ba°ng hinh thiec
twdc danh hiéu qudn nhdn, danh hiéu Cong an nhdn ddn hodc dwa ra khoi nganh;

+ Nguoi bi thu héi chitng chi hanh nghé ludt sw do bi xit Iy ky ludt bang hinh thic
xéa tén khoi danh sdch cua Podn ludt sw, ngueoi bi tudc quyén sir dung chitng chi
hanh nghé ludt su ma chiea hét thoi han 03 (ba) ndm ké tir ngay quyét dinh thu hoz
chung chi hanh nghé ludt sw cé hiéu lwc hodc ké tir ngay chdp hanh xong quyét
dinh twéc quyén sir dung chitng chi hanh nghé ludt su;
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+ Nguoi dang la cdn bo, cong chikc, vién chikc (tree vién chirc lam viéc tai Phong
cong chimg), sy quan, qudn nhdn chuyén nghiép, céng nhdn quéc phong trong co
quan, don vi thuéc Qudn doi nhdn ddn; sy quan, ha sy quan, cong nhdn trong co
quan, don vi thuéc Cong an nhdn ddn.

- Céng chimg vién hudng ddn tdp si phai cé it nhdt 02 (hai) ndm kinh nghiém hanh
nghé céng chimg. Céng chitng vién bi xir [y ky ludt, xir phat vi pham hanh chinh
trong hoat dong hanh nghé cong chimg thi sau 12 thdang ké tir ngay chdp hanh  XONng
quyét dinh ky ludt, quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh méi dwoc hudng dan tdp
sw hanh nghé cong chu’ng Tai cing mét thoi diém, mot cong chitng vién khong
dwoc hieéng dan nhiéu hon hai nguoi tdp su.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhzfu} va tra ket Théi gian xir Iy Lé phi
qua
B6 phan Mot ctra - S& Tu | Trong thor han 07 ngay lam viéce, Khéng
phap TPHCM, dia chi: 141 - | ké tir ngay nhan du ho so hop 16.
143 Pasteur, Phuong 6, Quan
3
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bube | \oi dung | Trach o Bieu N
cong | on " Thoi gian | mau/Két Dién giai
.~_ | cong viéc | nhiém .
viéc qua
Nop ho . .~ | Giohanh | Theo muc | Thanh phin hé so theo
: Canhan ,
SO’ chinh I muc |
- Truong hop hé so day
du va hop 18, lap giay tiép
nhan hd so va hen tra két
qua theo BM 01 giao cho
Theomuc | hougi nop hé so; thue
Bl Tiép | Bo phan ! hién tiép budc B2.
nhin, | motcta | 05ngay | BMOL | Trygng hop hd so chua
kiém tra | -SoTu | lamviéc | BMO02 |ddy du hodc chua hop I8,
ho so phap BM 03 |chuyén vién huéng dan
ngudi ndp hod so bd sung,
hoan thién ho so theo BM
02.
- Truong hop tir chdi tiép
nhan hd so: Lap Phiéu tur
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Buoc | i dung | Trach | . .. . Bicu s
cong | on " Thoi gian | mau/Két Dién giai
.~_ | cong viéc | nhiém .
viéc qua
chéi tiép nhan giai quyét
ho so theo BM 03.
Phin | Lanh dao Lanh dao phong chuyén
cong thu phOng 0,5 ngay | Theo muc mOAn tlepAnhar} ho sg t 1%0
B2 . LA N e "~ | phan mo6t ctra va phan
ly ho so chuyén lam viéc I n N , X
mon cong cong chirc tham
dinh, thu ly ho so
- Theo .
mucl |- Truong hop hé so dap
T trng day du diéu kién giai
1o tArmh quyét theo quy dinh thi dw
- Thong | thz0: To trinh, Thong bao
Xem xét, | Cong 3.5 noi EE}O’[Adang dang ky tap su hanh nghe
B3 | xirlyho | chicthy | |~ Vgiéz N Y hap S}‘f; cong chimg.
SO’ ly ho so ' aréérrllg “l- Truong hop hd so khong
& ﬁng dap tmg diy du diéu kién
hoécg gial quyét theo quy dinh
.| thi du thao: T¢ trinh, van
- Xanhlz%‘n ban tir chdi (néu 15 1y do).
i choi
Lanh dao - Lanh dao phong ky
oz Lo . A duyét To trinh, ky nhay
pg | Kytham | phong | Ingay |\ HOso | s pan khi da hoan thien.
xét ho sor | chuyén | lam viéc trinh . o
mén - Chuyeén lanh dao S¢ ky
phé duyét ho so.
- Lﬁnh dao S& kiém tra lai
X ” ho so, ky duyét két qua
BS eg;lge > | Lanh dao | 1 ngay Hoso | giai quyet.
duyét Ny lam vigc trinh | - Chuyen ho so da ky dén
j Van thu dé cho so, dong
dau, chuyén phat hanh
- Cép s, photo, dong dau;
. A < |- Chuyén hd so cho
Phat g . Ho so da . .
B6 | hanh van | VA0 | 05ngdy | 0 phe | chuyén vién thy Iy ho so
bin SG lam vigc dﬁyét phong chuyén mén luu ho

s0, thong ké va theo ddi;
- Chuyén két qua giai
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Budérc | | .. . Biéu
A NoOi dung | Trach e x £ X s
cong | on " Thoi gian | mau/Két Dién giai
.~_ | cong viéc | nhiém .
viéc qua
quyét TTHC cho B6 phan
mot cua.
Chuyén
B7 Tra lfet vien B? Theo Giay Két qua | Trakét qua cho ca nhan
qua phan mot hen
cua
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

TT | Ma Tén Bi¢u miu
hiéu

1 | BMO01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 | BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

3 | BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

4 | BM 04 | Giay dang ky tap sy hanh nghé cong chung (Mau TP-TSCC-01
ban hanh kém theo Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015
cua Bo truéng BO Tu phap).

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma Tén Bi¢u miu
hiéu

1 |[BMO1 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 |BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

3 |BMO03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

4 BMO04 | Giay dang ky tap sy hanh nghé cong chung (Mau TP-TSCC-01
ban hanh kém theo Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015
cua Bo truéng BO Tu phap).

5 Cac thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh.
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Cong chtng ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 4 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap hudéng dan tap sy hanh nghé cong chuang (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 6 nam
2015).
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TP-TSCC-01

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

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 ndm 2015)

Kinh gtri: S6 Tuphap..................oooi
TN 01 LAttt ettt
SINN DAY ..o Nam/Nir:............
Chirng minh nhan dan S6/Can cudc cOng dan SO: .........oovovvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeecee. Ngay
cap:....... [oid oo INOT CAP: ettt
Noi dang ky thuong trQ (AOGC 1AM 171).........cc..oooveeeoiieiieiceee e
Chd & hién LAY C ottt ettt ettt ettt eeab et e et e e ets e eabe s e e etbeeeaaeeas

T6i dd hoan thanh khéa dao tao nghé cong ching va duoc cap Gidy chimg nhan tot nghiép
khoa dao tao nghé cong ching/Téi dd hoan thanh khéa bdi dudng nghé coéng ching va duoc

cap Gidy ching nhan hoan thanh khéa bdi dudng nghé coéng chimg (1) s6........ ngay.......
thang.....nam........ do Hoc vién tu phap cap. T6i da tu lién hé tip Su/T6i di duoc Sé Tu
phap bd tri tip su (2) tai Phong cong chang.............. /Van phong cong
chimg........................

DA G I SO e e e

Thoi gian tap su du kién bat dau tir ngay ... thang ... nam.........

T6i xin cam doan chap hanh dung cac quy dinh phap luat va thyuc hién diy da cac nghia vu
ctia ngudi tap sy hanh nghé coéng ching.
(Tinh, thanh pho), ngay... thang... ndm...
Ngudi dé nghi
(ky va ghi vo ho tén)
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Chi thich:

- (1) Néu hoan thanh khoa dao tao nghé cong ching thi chon phuong an trude dau </ néu
hoan thanh khoa bdi dudng nghé cong chimg thi chon phuwong an sau dau </”

- (2) Néu tu lién hé tap su thi chon phuong an trude dau “/” néu duge S¢ Tu phap bd tri tap

su thi chon phuong an sau dau /.
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QUY TRINH 3
Ping ky tap sw lai hanh nghé cong ching
sau khi chAm dit tip sw hanh nghé cong chimg
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hé so S Ghi cha
lwgng
01 Gi~€'1y dang ky tap su hanh nghé cong chung (theo 01 Ban chinh
mau);

02 | Giay ching nhan tét, nghiép khoa dao tao nghé 01 Ban sao hop
cong chimg hodc gidy chimg nhan hoan thanh 1¢
khoéa boi duong nghé cong chung

- Ngueoi da chdm dirt tdp su hanh nghé céng chimg digc xem xét dang ky tdp su lai
khi di diéu kién dang ky tdp suw theo quy dinh va thuéc mét trong cdc trieong hop
sau day:

+ Ly do chdam dit tdp su (tu cham dift tap su; duoc tuyén dung la cdn b, cong
chikc, vién chikc - trie vién chiec lam viéc tai Phong cong chung, sy quan, qudn nhdn
chuyén nghiép, cong nhdn qudc phong trong co quan, don vi thuéc Qudn ddi nhdn
ddn; sy quan, ha sy quan, cong nhdn trong co quan, don vi thuoc Cong an nhdn
ddn; khong con thuong trii tai Viét Nam, tam ngimg tdp sw qud sé lan quy dinh
hodic dd hét thoi han tam ngung tdp sy theo quy dinh; thujc truong hop khong
dwoc ding ky tdp su hanh nghé cong chimg tai thoi diém dang ky tdp sw) khong
con;

+ Pd chdp hanh xong ban dn, trir trieong hop bi két dn vé 16i pham do ¢é y;

+ Dd chdp hanh xong bién phdp xir Iy hanh chinh theo quy dinh cia phdp ludt vé
xu [y vi pham hanh chinh;

+ Sau thoi han 02 ndm, ké tir ngay quyét dinh cua S¢ Tuw phdp vé viéc xéa tén
Ngueoi tdp sw khoi Danh sdach nguoi tdp su theo quy dinh.

- Céng chimg vién hudng ddn tdp su phai cé it nhdt 02 ndm kinh nghiém hanh
nghé céng chimg. Céng chimg vién bj xir [y ky ludt, xir phat vi pham hanh chinh
trong hoat déng hanh nghé cong chitng thi sau 12 thdng ké tir ngay chdp hanh
xong quyét dinh ky ludt, quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh méi dwoc hudng
ddn tdp sw hanh nghe cong chitng. Tai ciing mét thoi diém, mot cong chitng vién
khong dwoc hwdng ddn nhiéu hon hai nguoi tdp su.
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II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két

qua

Thoi gian xir ly

L& phi

B6 phan Mot ctra - S¢ Tu
phap TPHCM, dia chi: 141 -

Trong thot han 07 ngay lam
viéc, ké tr ngay nhan da ho so

Khong

143 Pasteur, Phuong 6, Quan | hop I€.
3
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bude | \oidung | Trach Thoi Bicu s
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian -
viéc qua
Nop ho so | Canhan (1o ,hanh Theo muc I Thanh phan ho - so
. chinh theo muc [
- Truong hop ho so
day du va hop 1¢, 1ap
gidy tiep nhan ho so
va hen tra két qua
theo BM 01 giao cho
nguol pép ho so; thuce
hién tiép budc B2.
Theomue I | - Trpome hop hé so
Bl Tiép nhin, | Bo phan 0.5 ned BM 01 chwva day du hoac
kiém tra mot cua - J g; Y BM 02 chura hop 1€, chuyén
A \ , | lam viéc o g x e
ho so S& Tu phap BM 03 vién huong dan nguoi
nop hé so bd sung,
hoan thién ho so theo
BM 02.
- Truong hop tir choi
tiép nhén ho so: Lap
Phi€u tur choi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BM 03.
Phan cong | [anh dao Lf:mhA dao R phf?}g
thu IV hd . . chuyén —mén  ti€p
gy | M YRO | phong 1 05n8AY I o it | nhan hé so tir Bo
SO chuyén lam viéc N A o A
mén phan mét ctra va phan

cong cong chirc tham
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Bude | Ngidung | Trach Thoi peu,
cong Ao oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian N
viéc qua
dinh, thu 1y ho so
- Truong hop ho so
dap tmg day du diéu
- Theo muc I | Kién gidi quyét theo
S quy dinh thi dy thao:
Totrnh | 1o inh, Thong bdo
- Thong bao dang ky tap su hanh
B3 Xem xét, | Congchuce | 3,5 ngay danghk‘y ;ap nghé cong chung.
xirly hd so | thuly hd so | lam vige | SY200 prpons hop hd so
nghé cong A . A
. > | khong dap tng day
chimg hodac | .. $.x n g
.. |du ditu kién giai
- Van lzgm W | quyét theo quy dinh
choi thi du thao: T¢ trinh,
van ban tur choi (néu
0 ly do).
- Lanh dao phong ky
Lanh dao duyét To trinh, ky
Ky thim phong 1 ngay N nhay van ban khi di
B4 1 (éthd so chuyén | lam viéc Ho sotrinh thién.
mon - Chuyén lanh dao So
ky phé duyét ho so.
- Lanh ‘dao SG kiém
tra lai ho so, ky duyét
két qua giai quyét.
Xem xét Lanh dao 1 ngay A . A
B5 n n . .~ | Hosotrinh |- Chuyén ho so da ky
hé duyét S lam viéc . )
pht Cuys VIS dén Van thu dé cho
s0, dong dau, chuyén
phat hanh
- Cap s6, photo, dong
dau;
s ‘ Hosodd |- Chuyén hd so cho
Be | Phathanh i yo e | %28 1 dyoe phé | chuyen vien thy Iy hé
van ban lam viéc ~ A S
duyét so phong chuyén mon

luu ho so, thong ké
va theo doi1;
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Bude| sidung | Tréch Thoi Bieu
cong Ao oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian N
viéc qua
- Chpyén két qua giai
quyét TTHC cho B6
phan mot ctra.
Chuyén
Tra két vién BO Theo £ , Tra két qua cho ca
B7 qua phan mét Giéy hen Ket qua nhan
cua
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1 | BMOl |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién hd so
3 | BM03 |Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4 | BMO04 |Giay dang ky tap su hanh nghé, cong chung (Mau TP-TSCC-01
ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015
cua Bo trudng Bo Tu phap).

V. HO SO CAN LUU

TT |Ma Tén Biéu miu
hi¢u
1 |[BMOl |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hd so
3 |BM03 |Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4 BMO04 | Giay dang ky tap sy hanh nghé cong ching (Mau TP-TSCC-01
ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015
cua Bo trudng Bo Tu phap).
5 Cac thanh phan hd so khac theo van ban phap quy hién hanh.
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Cong chtng ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 4 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap hudéng dan tap sy hanh nghé cong chuang (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 6 nam
2015).
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TP-TSCC-01

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

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 ndm 2015)

Kinh gtri: S6 Tuphap..................oooi
TN 01 LAttt ettt
SINN DAY ..o Nam/Nir:............
Ching minh nhén déan So/Can CUGC CONG AAN SO ..o Ngay
cap:....... [oid oo INOT CAP: ettt
Noi dang ky thuong trQ (AOGC 1AM 171).........cc..oooveeeoiieiieiceee e
CRO G MIBI DAY ...,

T61 da hoan thanh khoa dao tao nghé coéng chimng va dugce cap Gidy chﬁng nhan tot nghiép
khoa dao tao ngh€ cong ching/T6i dd hoan thanh khoa bo1 dudng nghe cong chimg va dugc

cap Gidy ching nhan hoan thanh khéa boi dudng nghé cong ching (1) sb........ ngay.......
thang.....nam........ do Hoc vién tu phap cap. Toi da tu lién hé tap Su/To1 da duoc S& Tu
phap bd tri tip su (2) tai Phong cong chang.............. /Van phong cong
chimg........................

DA Chi T SO ..o e

Thoi gian tap su du kién bat dau tir ngay ... thang ... nam.........

T6i xin cam doan chap hanh ding cac quy dinh phap luét va thyc hién day du cac nghia vu
cua nguoi tap sy hanh nghé cong chung.

(Tinh, thanh phd), ngay... thang... ndam...
Ngudi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)

Chui thich:

-(D) Néu hoe}n thanh khég dao tao nghé cong chung thi chon phuong an truée dau “/” néu hoan
thanh khoa boi dudng nghé cong ching thi chon phuong an sau dau “/”

- (2) Néu tu lién hé tap su thi chon phuong an trudc dau “/” néu dugc S& Tu phap bé tri tap su thi
chon phuong an sau dau “/”.
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QUY TRINH 4

Tir chéi hwong din tip sw

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6
luwgng

Ghi chu

01

hudng dan tap su.

Théng bao bang van ban vé viéc cong chirng vién tir
chdi hudng dan tdp sy va td chirc hanh nghé cong
chirng khong c6 cong chimg vién khac du diéu kién

01 Ban chinh

I1.

NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

B6 phan Mot cira - S6 Tu phap

TPHCM, dia chi: 141
Pasteur, Phuong 6, Quan 3

143

Trong thoi han 07 ngay lam
viéc, ké tir ngay nhan da ho so
hop €.

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buge| oI Biéu
A dung Trach Thoi x £ X s
cong ,\ " . mau/Ket Dién giai
o n cong nhiém gian -
viéc " qua
viéc
Nop ho TO .| Gio hanh Thanh phan hd so theo muc
: chuc/ca , Theo muc |
SO’ ~ chinh I
nhan
- Truong hop ho so day du
va hop 1¢, 1lap giay tiep
] Theo muc | nhan ho so va hen tra két
Bl Tiep Bo phan BM 01 qua theo BM 01 giao cho
nhin, | moétcwia | 0,5 ngay BM 02 nguol ndp ho so; thuc hién
kiém tra | - S6 Tu | lam viéc BM 03 ti€p budc B2.
ho so phap - Truong hop hd so chua
day du hodc chwa hop INé,
chuyén vién huéng dan
ngurol ndp ho so bé sung,
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. Noi .
Buoe! qung | Trach | Thoi Biu o
cong con nhiém ian mau/Ket Dién giai
viéc ns : & qua
viéc
hoan thién hd so theo BM
02.
- Truong hop tur chéi, tiép
nha:m hé so: Lap Phié}l tf;
choi tiép nhan giai quyét ho
so theo BM 03.
A Lanh Lanh dao phong chuyén
Phan A - A ~ A \ A
" dao . mon tiép nhan ho so tr Bo
cong thu : 0,5 ngay A Al A
B2 1§ ho so phong 1am vidc Theo muc I | phan mot cwa va phan cong
chuyén ‘ céng chuc tham dinh, thu
mon ly hoé so
- Theo muc | Ty trinh, Van ban chi dinh
Xem xét, Coéng 3.5 o4 I mot t0 chirc hanh nghé
B3 | xirly ho | chuc thu 1" & Ay - To trinh | cong chirng khac nhan tap
A am viéc A , A
SO’ ly ho so - Van ban |su va ctt cong ching vién
chi dinh | hudng dén tap su.
Lanh - Lanh dao phong ky duyét
" dao . T trinh, ky nhdy van ban
B4 K'y tl:am phong Ql N83Y 1 13 so trinh | khi da hoan thién.
xét ho so R lam viéc Lo o
chuyén - Chuyén lanh dao S¢ ky
mon phé duyét ho so.
- Lanh dao S& kiém tra lai
Xem xét ho so, ky duyét két qua giai
xét, . . ‘ ¢
B5 | phé Lanh ) Olngay | ppo o pinp |99
duyét dao S¢ | lam vigc - Chuyén ho so da ky den
j Van thue d@ cho s6, dong
dau, chuyén phat hanh
- Cép s, photo, dong dau;
- Chuyén ho so cho chuyén
Phat ] ‘ 1o sodi | Vien Athu 1}/ ho so Izhong
. Van thue | 0,5 ngay ~ |chuyén moén luu hd so,
B6 hanh , . A duoc phé A A .
SR S& lam viéc - thong ké va theo doi;
van ban duyét

- Chuyén két qua giai quyét
TTHC cho B phan mdét
cua.
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Buge| oI Biéu
A dung Trach Thoi x £ X s
cong A ‘n . mau/Ket Dién giai
‘n cong nhiém gian -
viéc o n qua
viéc
| Chuyén
py | Trakét | vienBo | Theo | pe 4 | Tra két qua cho cd nhan
qua phan Giay hen
mot ctra
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

TT |Ma Tén Biéu miu
hiéu
1 | BM Ol | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

V. HO SO CAN LUU

TT |Ma Tén Biéu miu
hi¢u
1 |[BMOl |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hd so
3 |BM03 |Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4 / Céc thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Cong chtng ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 4 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap hudéng dan tap sy hanh nghé cong chuang (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 6 nam

2015).
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QUY TRINH 5
Thay d6i noi tdp sw hanh nghé cong chirng tir té chirc hanh nghé cong ching
nay sang t6 chirc hanh nghé cong chirng khac trong cung mgt tinh,
thanh phé trwc thudc Trung wong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi chu

01 | Giay dé nghi thay ddi noi tap su: néu 1o ly do thay 01 Ban chinh
do6i noi tap su, co Xac nhén cua t6 chirc hanh nghé
cong chimg nhan tap sy vé thoi gian va vige thyuce
hién quyén, nghia vu cia Ngudi tap su tai to chirc
minh va xac nhan cua to chirc hanh nghé cong
chirng ma Nguoi tap sy xin chuyén dén vé viéc
nhan tap su.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két

qué Thoi gian xwr ly L¢ phi

Bo phan Mot cua - S¢ Tu | Trong thot han 05 ngay lam vi€c, ké | Khong
phap TPHCM, dia chi: 141 - | tir ngay nhan da ho so hop 1€.
143 Pasteur, Phuong 6, Quan

3
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bude | noidung | Trach e Bieu .
cong | on on Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viéc | nhiém .
viéc qua
Nop hd so | Cé nhan Gi10o ,hanh Theo muc I Thanh phan h6 so theo
. chinh muc [
Bl | Tiép | Bophan Theo myc T |- Truong hop ho so day
nhin, mdt cira | 0,5 ngay BM 01 dlf Vahtlo’ph }6, lap‘ gﬁay
kiémtra | - SoTu | lamviéc | BMo2 |USP mhan ho so va hen
hd so phap BM 03 tra két qua theo BM 01
giao cho ngudi ndp ho
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

so; thuc hién tiép budc
B2.

- Truong hop ho so chua
dﬁy di hodc chua hop 1€,
chuyén vién hudéng dan
nguodi ndp ho so bo sung,
hoan thién hd so theo
BM 02.

- Truwong hop tir choi tiép
nhan hé so: Lap Phiéu tur
chdi tiép nhan giai quyét
ho so theo BM 03.

B2

Phén
cong thu
1y ho so

Lanh
dao
phong
chuyén
mon

0,5 ngay
lam viéc

Theo muc |

Lanh dao phong chuyén
mon tiép nhan hd so tir
Bo6 phan mot cua va
phan c6ng cong chuc
tham dinh, thu 1y ho so.

B3

Xem xét,
xtr ly ho
SO’

Cong
chtrc thu
ly hoé so

1,5 ngay
lam viéc

- Theo muc
I

- To trinh
- Thong

bao hoac

- Van bém
ttr choi

- Trudong hop ho so dap
tmg day du diéu kién giai
quyét theo quy dinh thi
du thao to trinh, Thong
bao vé viée thay doi noi
tap su hanh nghé cong
chirng.

- Truong hop hd so
khong dap tmg day du
diéu kién giai quyét theo
quy dinh thi du thao to
trinh, van ban tur chdi
(néu 16 ly do).

B4

Ky thim
xét ho so

Lanh
dao
phong
chuyén
mon

01 ngay
lam viéc

Hd so trinh

Lanh dao phong ky
duyét To trinh, ky nhay
van ban khi da hoan
thién.

- Chuyén l4nh dao S& ky
phé duyét ho so.
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Buoe | o dung | Trach | ... . Bitu s
cong | on on Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viéc | nhiém .
viéc qua
- Lﬁqh dao S& kiém tra
lai ho so, ky duyét ket
. . . qua giai quyét.
Xem xét Lanh 01 ngay A . . .
B5 o 1~ q .- | Hosotrinh | - Chuyén ho so da ky
hé duyét | dao S¢ | lam viéc . . ;
phe quye ' vie dén Vér} thu de qcho SO,
déng dau, chuyén phat
hanh
- ,Cép sO, photo, dong
dau;
- Chuyén hé so cho
13 so di chuyén vién thu ly ho so
Phat hanh | Van thu | 0.5 ngay ~ | phong chuyén moén luu
B6 . 4 , . A dugce phé A A Ao
van ban S& lam viéc n hé so, thong ké va theo
duyét
doi;
- Chuyén két qua giai
quyét TTHC cho BO
phan mot ctra.
) Chuyén ,
B7 Tra lfet VlenABQ Theo Giay Két qua | Tra két qua cho ca nhan
qua phan hen
mot cura
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc:

TT |Ma Tén Biéu miu
hiéu
BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2 | BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
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V. HO SO CAN LUU

TT | Ma Tén Biéu miu
hiéu
1 |BMOl | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 |BMO03 |Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4 / Céc thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Cong chtng ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 4 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap huéng dan tap sy hanh nghé cong chung (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 6 nam
2015).
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QUY TRINH 6
Thay d6i noi tdp sw tir to chirc hanh nghé cong ching tai tinh, thanh phd
true thudc Trung wong nay sang té chire hanh nghé cong chimg
tai tinh, thanh phé trwe thudc Trung wong khac
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 Ghi chu
luwgng

01 |Giay dé nghi thay doi noi tip su, néu rd 1y do thay 01 Ban chinh
doi noi tap su, ¢6 xac nhan cua to chirc hanh nghé
cong chung nhan tap su vé thoi gian, s6 1an tam
nging tap su (néu cd) va viée thuc hién cac quyén,
nghia vu cua Nguo tap su tai t6 chirc minh.

* Nguoi tdp su dieoc thay doi noi tdp s hanh nghé cong chimg trong cdc triuong
hop sau dady:
- T6 chikc hamh nghé cong chung nhdn tdp su tam nging hoat dong, chdam diit hoat
déng hodic chuyén doi, gidi thé theo quy dinh ciia Ludt Céng chimng va cdc van ban
hwong ddn thi hanh;
- T6 chitc hanh nghé cong chimg nhdn tdp sw khong con di cdc diéu kién nhdn tdp
suw theo quy dinh;
- Cong chung vién hu’(mg ddn tdp su chét, vi Iy do sitc khoe hodic Iy do khdch quan
khdc ma khong thé tlep tuc hudng dan tdp sy hodc cong chitng vién hu’ong dan tdp
sw khong thuee hién ddy di trach nhiém quy dinh va t6 chitc hanh nghé cong chiing
khong c6 cong chitng vién khdc du diéu kién hudng dén tdp su;

- Ngueoi tdp sw thay doi noi cie trii sang tinh, thanh phé truc thugce Trung wong

khdc.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két

qué Thoi gian xwr ly L¢ phi

Bo phén Mot cra - S¢ Tu | Trong thot han 05 ngay lam viée, Khong
phap TPHCM, dia chi: 141 - | k& tir ngay nhan du hé so hop 1¢€.
143 Pasteur, Phuong 6, Quan
3
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bubc| Noidung | Trich | Thoi Bitu
cong | .. oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian N
viéc qua
Nop hd so| Canhan 1o ,hanh Theo muc I Thanh phan h6 so' theo
: chinh muc |
- Truong hop ho so day
du va hop 1¢, 1ap giay
tiép r}hén ho so va hen
tra két qua theo BM 01
giao cho nguoi nop hod
so; thuwe hién tiép budce
] Theo muc | B2. .
B1 | Tiep Bo phan BM O] - Truong hop hé so chua
nhin, mot ctra - | 0,5 ngay day du hoac chua hop 1€,
2 . . A BM 02 A CA , X
kiém tra S6 Tw | lam viée chuyén vién huéng dan
ho so phap BM 03 ngudi nop hé so bod
sung, hoan thién ho so
theo BM 02.
- Truong hop tir chdi
tiép nhan hoé so: Lap
Phi€u tir choi tiep nhén
gidi quyet ho so theo
BM 03.
Phin | Lanh dao Lanh dgo phong chuyén
cong thu phong 0.5 ngay mon tiép nhan hd so tur
B2 L LA N S %7 | Theomucl | B0 phan mdt cwa va
ly ho so chuyén | lam viéc . n n ,
mon phan cong cong chirc
tham dinh, thu 1y ho so
- Truong hop hd so dap
h tng day du dieu kién
- ANCOMUC | oiai quyét theo quy dinh
I thi du thao: To trinh,
Xem xét, Cong 15ngay | To trinh | Thong bao vé viée rat
B3 | xwlyho | chircthu | /77 % - Thong |tén Nguor tap su khoi
LA lam viée . < . A
SO’ ly ho so bao hoac | Danh sach nguoi tap su
- Van ban |cua SO Tu phap Thanh
tirchdi | pho HO6 Chi Minh, dong

thon xac nhan thoi gian
tap su, noi tap sw va so
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

lan tam nging tip su
(néu co) clia nguodi tap
su tai dia phwong minh.

- Truong hop ho so
khong dap ung day du
diéu kién giai quyét theo
quy dinh thi du thao to
trinh, van ban tir chdi
(néu 16 ly do).

B4

Ky thim
xét ho so

Lanh dao
phong
chuyén

mon

01 ngay
lam viéc

Hd so trinh

Lanh dao phong ky
duyét To trinh, ky nhay
van ban khi da hoan
thién.

- Chuyén LD S¢ ky phé
duyét ho so.

BS

Xem xét,
phé duyét

Lanh dao
So

01 ngay
lam viéc

Hd so trinh

- Lanh dao S& kiém tra
lai hd so, ky duyét két
qua giai quyét.

- Chuyén hd so di ky
dén Van thu dé cho sb,
déng dau, chuyén phat
hanh.

B6

Phat
hanh van
ban

Van thu
So

0,5 ngay
lam viéc

Ho so da
dugce phé
duyét

- Cép s0, photo, dong
dau;

- Chuyén hd so cho
chuyén vién thu ly ho so
phong chuyén moén luu
ho so, thong ké va theo
déi;

- Chuyén két qua giai
quyét TTHC cho B9
phan mot ctra.

B7

Tra két
qua

Chuyén
vién BO
phan mot
cura

Theo
Giay hen

Két qua

Tra két qua cho ca nhan
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT |Ma Tén Biéu mau
hiéu

1 | BMOl | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 | BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

BM 03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hd so

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma Tén Biéu miu
hiéu
1 |BMOl |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
2 |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 |BMO03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4 / Céc thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Cong chtng ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 4 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap hudéng dan tap sy hanh nghé cong chuang (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 6 nam
2015).
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QUY TRINH 7

Thay d6i cong chirng vién hwéng din tip sw
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6
lwgng

Ghi chu

01

T6 chirc hanh nghé cong ching thong bao bang vin
ban dén S& Tu phéap (Truong hop Cong chimg vién
ttr chdi hwong ddn tdp sw khi khong dn diéu kién
hwéng ddn tdp sy theo quy dinh hodc nguoi tdp su
dé nghi thay doi Céng chitng vién hudng ddn tdp sy
va 16 chitc hinh nghé céng chitng khong cé Céng
ching vién khdc di diéu kién hedng dan tdp sw)

01

Ban chinh

02

Ngudi tap sy gii van ban dé nghi So Tu phap chi
dinh mot t6 chirc hanh nghé coéng chimg dé tap su
(Truong hop t6 chitc hanh nghé céng chitng nhdn
tdp su tam ngung hoat dong, cham diit hoat dong
hodic bi chuyén doi, giai thé theo quy dinh va nguoi
tdp su khong thoa thudn dwoc voi mot 16 chitc hanh
nghé céng chimg khdc aé tdp si)

01

Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xir ly

L& phi

B6 phan Mot cta - S6 Tu
phap TPHCM, dia chi: 141 -
143 Pasteur, Phuong 6, Quan
3

Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké
tir ngay nhan da ho so hop 1€.

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc | . . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ X s
cong | . .. ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
.~_ | congviéc | nhiém .
viéc qua
To G106 hanh Thanh phan hd so theo
NoOp ho so | chuc/Ca , Theo muc | p
: N chinh muc |
nhan
- Truong hop ho so
déy dﬁ, va hop ‘lé, lap
gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua theo
BM 01 giao cho nguoi
n@p ho so; thuc hién
ti€p budc B2.
Theo muc I . A
B1 . X A ; - Truong hop hé so
Tl?p B? pl}an \ BM 01 chwa day du hoac chua
nhan, mot cua- | 0,5 ngay n n A
R ) N BM 02 hop 1€, chuyén vién
kiém tra Sé Tu lam viéc , x oA
hd so phép BM 03 huéng dan ngudi ndp
ho so ]36 sung, hoan
thien ho so theo BM
02.
- Trwong hop tir choi
tiépr nhan hﬁ S0 Lap
Phiéu tur ,chéi‘ ti€ép nhan
gidi quyét ho so theo
BM 03.
Lanh dao , phong
Phin Lanh dao chuyén moén tiép nhan
A th \ <\ A N A A A
py | SO | phong | 0.5 nedy | gy o | DO st BO phan mo
ly ho so chuyén lam viéc cua va phan cong cong
mon chirc tham dinh, thu ly
ho so
- Theomyc | _ Truong hop ho so dap
1 | ime diy du diu kien
= Tb’ tl‘in 131 /\t theo u
X it Co ‘ giai  quy¢ quy
SIS | 08 ) 35ngay | - vanban |dinh thi du thao: To
B3 | xwlyho | chucthu e . . A L
L 1A lam viéc chi dinh | trinh, Van ban chi dinh
SO’ ly hoé so 5 el P .
hoéc mot té6 chirc hanh nghé
- Vin ban | ¢ong chimg nhan nguoi

tu choi

tap sw va cu cong
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Bubc | Naidung | Trich o Bitu s
cong | . .. ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
.~_ | congviéc | nhiém .
viéc qua
chimg vién hudng dan
tap su.
- Trudong hop hd so
khéng dap tmg day du
di€u kién giai quyét
theo quy dinh thi duw
thao to trinh, van ban
tr choi (néu 16 ly do)
- Lanh dao phong ky
Lanh dao duyét To trinh, ky nhay
Ky thim phong 01 ngay A . van ban khi di hoan
B4 xét ho so | chuyén | lam viéc Ho so trinh thién.
mon - Chuyén lanh dao So
ky phé duyét ho so.
- Lﬁqh dao S& kiém tra
lai ho so, k}'{ duyét két
. . . qua giai quyét.
X t Lanh d 01 A X : A
ye ' dén Van thu dé cho so,
dong dau, chuyén phat
hanh
- ,Cép s6, photo, dong
dau;
- Chuyén hd so cho
Phit | | | Hosoda [chuven vien thy 1§ ho
. . Van thue | 0,5 ngay ~ | so phong chuyén mén
B6 | hanh van ) N dugce phé A X A
. S& lam viéc - lru hé so, thong ké va
ban duyét .
theo doi;
- Chuyén két qua giai
quyét TTHC cho B6
phan mot ctra.
) Chuyén ,
B7 Tra lfet vien B? Theo Giay Két qua | Tra két qua cho ca nhan
qua phan mot hen

cua
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT Ma | Tén Biéu miu
hi¢u

1 | BMOl | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 | BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

BM 03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hd so

V. HO SO CAN LUU

TT Mi | Tén Biéu miu
hi¢u
1 |BMOIl |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 |BMO02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hd so
3 |BM03 |Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4 / Céc thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY
- Luat Cong chtng ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 4 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap huéng dan tap sy hanh nghé cong chung (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 6 nam
2015).
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Chim diet tip sw hanh nghé cong chimg
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 ciia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S6 Ghi chu
luwgng
01 |Bao cao Vér viéc nguo1 tap su cham dut tap su (néu 01 Ban
0 ly do cham durt tap su). chinh

*Ngueoi tdp sw chdm diet tdp su khi thuéc mot trong cdc trwong hop sau day:

- Tw chdm duit tdp su;

- Puoc tuyén dung la cdn bo, cong chirc, vién chikc (trie vién chuc la‘tm’ viéc tai
Phong Cong chung), sy quan, qudn nhdn chuyén nghiép, cong nhdn quoc phong
trong co quan, don vi thudc Qudn doi nhdn ddn; sy quan, ha sy quan, cong nhdn
trong co quan, don vi thudc Coéng an nhdn ddn,

- Khong con thuong tri tai Viét Nam;

- Bi két én va ban dn da cé hiéu luc phdp ludt;

- Bi dp dung bién phdp xit Iy hanh chinh theo quy dinh cia phdp ludt vé xir [y vi
pham hanh chinh;

- Tam ngung tdp su qud sof lan quy dinh hodc dd hét thoi han tam ngieng (dp sw
theo quy dinh ma khong tiép tuc tdp su;

- Thugc truong hop khong dwoc dang ky tdp sw hanh nghé céng chitng tai thoi
diém dang ky tdp su

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhan va tra két

qué Thoi gian xwr ly L¢ phi

B6 phan Mot cwra - S6 Tu | Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké | Khong
phap TPHCM, dia chi: 141 - | ttr ngay nhan du ho so hop 1€.
143 Pasteur, Phuong 6, Quan
3
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, Noi .
B,l\r o¢ dllI.Ig Trach Thoi ? eu X o
cong A o n . mau/Ket Dién giai
viée cqilg nhiém gian qué
viéc
Nop ho . 1~ | Gio hanh Thanh phan ho so theo
.spo’ Canhan chinh Theo muc | muc | P
- Truong hop hd so day
da va hop 1¢, lap gidy
tiép nhan hd so va hen
tra két qua theo BM 01
giao cho nguoi nop hod
so; thuc hién tiép budc
Bl | Tiép | Bophan Theo myc I Bi’ s hoo b so ch
nhin, | motcta | 0,5ngay | BMOI ;I)\ rlgon}glg vo’phO sg © i{a
kiém tra | - S& Tu | 1am viéc BM 02 ay Cu hoac ¢ u’a} op >
hd so hé chuygn vién hu’O’I}g dan
phap BM 03 nguol nop ho so bo sung,
hoan thién hé so theo
BM 02.
- Truwong hop tir chéi tiép
nhan hd so: Lap Phiéu tur
choi tiép nhan giai quyét
h6 so theo BM 03.
Phin | Lanh dao Lanh dgo phong ticp
cong thu | phong | 0,5 ngay nhAan th 59 t ]?Q p{lan
B2 Iy h so chuyén | 1am viéc Theo muc I | mdt cwra Vaqpha‘n cong
mon ' céng churc tham dinh, thu
ly ho so
- Trudng hop ho so dap
tmg day du diéu kién giai
- Theo muc | quyét theo quy dinh thi
1 |du théo to trinh, Quyét
Xem xét, | Cong . - To trinh dl}\nh ch‘a‘m ,dmA tap St
B3 | xirly hd | chirc thu 1‘,5 ngay - Quyét dAong thot x6a tén nguoi
<o Iy h 3 sd lam viéc dinh hodic tap su kho1t danh sach
- - nguol tap su cua So Tu
- Van ban phap.
tir cho1

- Truong hop ho so
khong dap Gng day du
diéu kién giai quyét theo




A
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B,l\r o¢ dlll.lg Trach Thoi ? reu £ X o
cong A o n . mau/Ket Dién giai
‘n cong nhiém gian N
viéc A qua
viéc
quy dinh thi du thao tf)f
trinh, van ban tir choi
(néu o ly do)
- Lanh dao phong ky
Lanh dao duyét To¢ trinh, ky nhay
Ky thim | phong 1 ngay A . van ban khi da hoan
B4 xét ho so'| chuyén | lam viéc Ho so trinh thién.
mon - Chuyén lanh dao S¢ ky
phé duyét ho so.
- Lﬁqh dao S& kiém tra
lai ho so, ky duyét ket
Xem X€t, |y 2h dao | 1 nga \ qua glal quyet.
B5 | phé S5 | 1am o | HOsotrinh |- Chuyén hé so da ky
duyét ' dén Van thu dé cho so,
dong dau, chuyén phat
hanh.
- ,Cép sO, photo, dong
dau;
- Chuyén hé so cho
Phat ] ‘ 15 so d chl‘lyen vién Athu lyA ho so
X Van thue | 0,5 ngay ~ | phong chuyén moén Iluu
B6 hanh ) e duoc phé A X A s
- 1o S& lam viéc A ho so, thong k& va theo
van ban duyét .
doi;
- Chuyén két qua giai
quyet TTHC cho Bo
phan mét ctra.
Chuyén
Tra két | vién Bo Theo Lo 1A, A
B7 qui phan mét | Gidy hen Két qua | Tra két qua cho ca nhan

cua
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Cac Biéu mau s dung tai cic bwéc cong viéc.

TT | Ma Tén Biéu miu
hiéu

BM 01 | Mau Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2 | BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hd so

BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hod so

V.HO SO CAN LUU

TT | Ma Tén Biéu miu
hiéu

BM 01 |Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

N S B S R

/ Céc thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY
- Luat Cong chimg nam 2014 (co hiéu luc ké tir ngay 01/01/2015);

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo truong Bo Tu phép
huéng dan tap sy hanh nghé cong chimg (c6 hiéu luc ké tir ngay 01/6/2015).
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QUY TRINH 9
Ping ky tham dv kiém tra két qua tip sw hanh nghé cong chirng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cia Chii tich Uy ban nhdn dén thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S6 Ghi chu
luwgng
01 |Giay dang ky tham du kiém tra két qua tap su 01 Ban chinh

hanh nghé cong chimng (theo mau);

02 | Bao c4o két qua tap su hanh nghé cong chimg 01 Ban chinh

- Nhitng nguoi sau ddy duoc ding ky tham du kiém tra két qua tdp sw hanh nghé
cong chung:

+ Nguoi da hoan thanh thoi gian tdp sw va cdc nghia vu cua Nguoi tdp su theo quy
dinh cua Ludt Cong chuing va Thong tu nay;

+ Nguwoi khong dat yéu cdu trong ky kiém tra két qua tdp suw trudc.

- Nguoi khéng dat yéu cdu trong ba ky kiém tra két qua tdp sw trieée thi khéng
duoc dang ky tham du kiém tra va phai tdp su lai;

- Bdo cdo két qua tdp sw phai ¢ nhdn xét cia cong ching vién hwéng ddn tdp su
va xdc nhdn bdng vin ban cia t6 chitc hanh nghé cong chitng nhdn tdp sw vé qud
trinh va két qua tdp su.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhan va tra

két qui Thot gian xwr ly L¢ phi

B6 phan Mot cura - | Trong thot han 15 ngay | Sat hach b6 nhiém cong chung
S¢ Tu phap TPHCM, | (twong duwong 11 ngay | vién véi so tién 1a 3.500.000
dia chi: 141 - 143 |lam viéc) ké tir ngay | dong (Ba triéu nam tram nghin
Pasteur, Phuong 6, | nhan du ho so hop 16 dong), nop vao tai khoan cua
Quan 3 Cuc B tro tu phap theo thong
tin cu thé nhu sau;

- Tén tai khoan: Cuc B tro tu
phap.

- S6 tai khoan:
3511.0.1118188, tai Kho bac
nha nwdc quan Ba Dinh, thanh
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pho Ha Nai.
- NO1 dung nop phi: Nop phi
sat hach b6 nhiém cong chung

vién.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Buge | o dung | Trich | .. . Bitu P
cong | . .. oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viéc | nhiém .
viéc qua
Nop hd so | Cé nhan Gi10o ,hanh Theo muc I Thanh phan h6 so theo
: chinh muc |
- Truong hop ho so day
du va hop I¢, 1ap giay
tiép r}hén ho so va hen
tra ket qua theo BM 01
giao cho ngudi ndp ho
so; thue hién ti€p budc
] Theomucl | B2
B1 ie 5 pha .
IT;;E i%f?gg BMOL |- Trrong hop hé so chua
Ot v \ A 5 = A
kiém tra | - So Ty | 05 ngdy | BMO2 - ddy duhoge chua hop Ie,
A . lam viéc BM 03 chuyén vién hudng dan
ho so phap ' SR 2
ngudi nop ho so bo sung,
hoan thién ho so theo
BM 02.
- Truomg hop tir chéi, tiép
nha:m h@ so: Lap Phiéu t}‘r
cho1 tiép nhan giai quyet
ho so theo BM 03.
Phan Lanh Lanh dao phong chuyén
cong thu dao 0.5 ned mon tiép nhan ho so tur
B2 Y phong > N8 Theo mucl | B phan moét cua va
ly ho so . lam viéc A A n .
chuyén phan cong cong chirc
mon tham dinh, thu 1y ho so
- Theo muc | _ Truong hop ho so dap
Xem xét, | Cong ‘ ‘ ! | mg ddy di diéu kién giai
A , 5,5ngay | -Totrinh | quyét theo quy dinh thi
B3 xwly ho | chirc thu 13 " AR .
S am viéc - Thong |du thao to trinh, Thong
SO’ ly hoé so AR o2 e
bao hoic | bdo vé viéc ghi tén nguoi

- Van ban

dang ky vao danh sach
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Buoe | o dung | Trach | ... . Bitu s
cong | on on Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viéc | nhiém .
viéc qua
tir chdi dé nghi Béq Tu phép cho
tham du ki€ém tra két qua
tap su.
- Truong hop hé so
khong dap tng day du
di€u kién giai quyét theo
quy dinh thi du thao t,(‘)f
trinh, van ban tir choi
(néu 16 ly do)
. Lanh dao phong ky
Ldaanoh duyét To trinh, ky nhay
Ky thim ; 02ngay | ..+ ... |van ban khi di hoan
B4 xét hod so f&luonéi lam viéc Ho so trinh thién.
e - Chuyén lanh dao S¢ ky
phé duyét ho so.
- Lﬁqh dao S& kiém tra
lai ho so, ky duyét ket
. . . qua giai quyét.
Xem xét Lanh 02 ngay A . . .
BS A v~ : ..~ | Hosotrinh | - Chuyén ho so da ky
hé duyét | dao S¢ | lam viéc . . :
phe quye ' vie dén Vér} thu de qcho SO,
déng dau, chuyén phat
hanh
- ,Cép sO, photo, dong
dau;
- Chuyén hé so cho
A . | chuyén vién thu ly ho so
L < . Ho so da . A .
Phat hanh | Van thu | 0.5 ngay ~ | phong chuyén moén luu
B6 o v , . o dugce phé A £ A
van ban S& lam viéc n hé so, thong ké va theo
duyét
déi;
- Chuyén két qua giai
quyét TTHC cho BO
phan mot ctra.
) Chuyén ,
p7 | Trakeét | wvienBo | TheoGidy | e o | Tra két qua cho 4 nhan
qua phan hen

mot cura
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

TT Ma | Tén Biéu miu
hiéu

1 | BMOl | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

= | W[ o

BM 04 | Giay dang ky tham du kiém tra két qua tap sy hanh nghé cong
chung (Mau TP-TSCC-02 ban hanh kém theo Thong tu sé
04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua Bo trudng B Tu phap);

V. HO SO CAN LUU

TT Ma | Tén Biéu miu
hi¢u

1 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

3 BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

4 BM 04 Giéy déngNky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé céng
chung (Mau TP-TSCC-02 ban hanh kem theo Thong tu so
04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua B truong Bo Tu phap);

5 / Céc thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Cong chtng ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 4 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap hudéng dan tap sy hanh nghé cong chuang (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 6 nam
2015);

- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia B6 Tai chinh
quy dinh mtrc thu, ché d thu, nop, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
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hoat dong Van phong cong chimg; 1& phi cap thé cong chimg vién (co6 hiéu e ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017).
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TP-TSCC-02

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

GIAY PANG KY THAM DU’
KIEM TRA KET QUA TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

(Ban hanh kém theo Thong tw s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 ndm 2015)

Kinh giri: S6 Tuphap..................
TN 01 LAttt ettt
SINN DAY ..o Nam/Nir:............
Chirng minh nhan dan S6/CAn cudc cONZ dAN SOT ...o.ovieeeieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. Ngay
cap:....... [oid oo INOT CAP: ettt
Noi dang ky thuong trQ (AOGC 1AM 171).........cc..oooveeeiiieiieiee e
Chd & hién LAY C ottt ettt ettt ettt eeab et e et e e ets e eabe s e e etbeeeaaeeas

To61 dd hoan thanh thoi gian va nghia vu cia nguoi tap su tai Phong cong chung

.............................. /To61 da hoan thanh thdi gian va nghia vu cia nguo1 tap su tai Van
phong cong chung...................ccooe (1)

DA G I SO e e e

Ho tén, s6 Thé ctia cong ching vién hurdng dAn tAP SWi......o.cvoveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeas

Thoi gian tap su bat dau tir ngdy ... thang .... nam...... va két thiic vao ngay .... thang
nam...

T6i xin cam doan chap hanh dung cac quy dinh phap luat va thyuc hién diy da cac nghia vu

cua thi sinh tham du kiém tra.

X4éc nhan caa (Tinh, thanh phé), ngay... thang... ndm...
Truwéng Phong/Truéng Vin phong Nguwoi dé nghi
(xdc nhdn cdc thong tin nguoi 1dp sw cung cap, (ky va ghi ro ho tén)

ky, ghi ré ho tén va dong ddu ciia t6 chirc)
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Chu thich:
(1) Néu hoan thanh thoi gian va nghia vu cta ngudi tap sy tai Phong cong ching thi
chon phuong an trude dau “/””; néu hoan thanh thoi gian va nghia vu cia nguoi tap su

tai Van phong cong ching thi chon phurong an sau dau “/”,
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QUY TRINH 10
B6 nhiém cong ching vién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 | Pon dé nghi bo nhiém cong chimg vién (theo 01 Ban chinh
mau);
02 | Phiéu 1y lich tu phap; 01 Ban chinh
03 Béng ctr nhan luat hodc thac si, tién si luat; 01 Bhan SaAO
op I¢
04 | Gidy to chimg minh vé thoi gian cong tac phap 01 Ban sao
luat tir 05 nam tr¢ 1€n tai cac co quan, td chirc sau hop 1€
khi da c6 bang cir nhan luat;
05 |+ Ban sao c6 chimng thuc hodc ban photo kém ban 01 Ban sao
chinh dé doi chiéu gidy chung nhan tot nghiép hop 1€

khoa dao tao nghé cong chung. DPéi voi nguoi
dugc mién dao tao nghé cong ching thi phai co
Ban sao c6 ching thuc hoac ban photo kém ban
chinh dé ddi chiéu glay chirng nhén hoan thanh
khéa bdi dudng nghé cong chimg va gidy to
chirng minh 1a ngudi dugc mién dao tao nghe
cong chung;

* Poi véi truong hop duge mién dao tao nghé
cong chimg, ndp mot trong cac gidy to sau (Ban
sao ¢6 chung thuwe hodc ban photo kém ban chinh
de doi chiéu):

- Quyét dinh bd nhiém tham phan, kiém sat vién,
diéu tra vién hoidc Gidy chiung minh tham phan,
Gidy ching minh kiém sat vién, Gidy chting nhan
diéu tra vién kém theo gidy to ching minh d3 co
thoi gian lam tham phan, kiém sat vién, diéu tra
vién tir 05 nam tré 1én;

- Quyét dinh phong ham Gido su, Pho gido su
chuyén nganh luat; Bang tién si luat;

- Quyét dinh bd nhiém thim tra vién cao cép
nganh toa an, kiém tra vién cao cap nganh kiém
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sat, chuyén vién cao cap, nghién ctu vién cao
cap, giang vién cao cap trong linh vuc phap luat;

- Glay xac nhan cua Ban chu nhiém DPoan luat su
vé thoi gian hanh nghé ludt s tir 05 nam trd 1én;

- Cac gidy to khac chimg minh 13 ngudi duogc
mién dao tao nghé cong chung theo quy dinh cia

phap luat.
06 Giéy chirng nhan két qua kiém tra tap su hanh 01 Ban sao
nghé cong chung; hop 1€
07 Glay ching nhén swe khoe do co quan y té c6 01 Ban chinh

tham quyén cap.

- H6 so dé nghi b6 nhiém céng chiing vién ndp hé so tai S¢ Tu phdp noi nguoi dé
nghi bé nhiém cong chimng vién da ding ky tdp su.

- Ngueoi dé nghi b6 nhiém cong chitng vién khéng thudc trieong hop khéng dwoc bo
nhiém cong chung vién:

+ Nguoi dang bi truy citu trdch nhiém hinh su, da bi két tdi ba°ng ban dn da co
hiéu luc phdp ludt cua Toa dn vé 1di pham do vé y ma chua dugc xoa dn tich hodic
vé téi pham do cé 3.

+ Nguwoi dang bi dp dung bién phdp xu [y hanh chinh theo quy dinh cua phdp ludt
vé xir Iy vi pham hanh chinh.

+ Nguoi bi mdt hodic bi han ché nang lwc hanh vi ddn su.

+ Cdn bo bi ky ludt ba°ng hinh thiurc bdi nhiém, coéng chuc, vién chirc bi ky ludt
bang hinh thirc budc théi viéc hodc sy quan, qudn nhdn chuyén nghiép, céng nhan,
vién chic trong co quan, don vi thudc Qudn doi nhdn dadn, sy quan, ha sy quan,
céng nhdn, vién chirc trong don vi thuéc Céng an nhdn déan bi ky ludt bang hinh
thire tuée danh hiéu qudn nhdn, danh hiéu Coéng an nhdn ddn hodc dwa ra khoi
nganh.

+ Nguoi bi thu hoi chimg chi hanh nghé ludt sw do bi xit Iy ky ludt bang hinh thikc
xéa tén khoi danh sdch cia Doan ludt sw, nguoi bi tuwée quyén sir dung chitng chi
hanh nghé ludt sw ma chwa hét thoi han 03 ndm ké tiv ngay quyét dinh thu hoi
chitng chi hanh nghé ludt sw cé hiéu luc hodc ké tir ngay chdp hanh xong quyét
dinh tuéc quyén sir dung chitng chi hanh nghé ludt su.
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II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
B6 phan Mot cira - So Tu | Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké | Khong

phap TPHCM, dia chi: 141 -
143 Pasteur, Phuong 6, Quan

tlr ngay nhan du ho so hop 1¢.

3
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Buée | \oidung | Trich | Thoi Bieu .
cong | o .. " . mau/Keét Dién giai
.~_ | cong viec nhiém gian -
viéc qua
Nop hd so | Canhan Gi1o ,hanh Theo muc I Thanh phan h6 so theo
: chinh muc |
- Truong hop ho so day
du va hop I¢, 1ap giay
tiép r}hén ho so va hen
tra ket qua theo BM 01
giao cho nguoi ndp ho
so; thue hién ti€p budc
] Theomucl | B2
B1 ie O pha .
Tlfp B? pl}an . BM 01 - Truong hop hd so chua
nhan, mot ctra- | 0,5 ngay A a1 A
R ) ; . BM 02 day du hoac chwa hop 1€,
kiém tra So Tu lam viéc A . X
A . BM 03 chuyén vién hudng dan
ho so phap A 1A A
ngudi nop ho so bo sung,
hoan thién ho so theo
BM 02.
- Truomg hop tir chéi, tiép
nhe:m h@ so: Lap Phiéu t}‘I
cho1 tiép nhéan giai quyet
ho so theo BM 03.
L, G pine
ong th 5 ) :
B2 cons thu phonAg O"S NEAY | Theo muc I | so tr B6 phan mdt cua
1y ho so chuyén | lam viéc 1A A A .
mon va phan cong cong chirc

tham dinh, thu 1y ho so
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Bubc| Noidung | Trich | Thoi Bieu s
cong | o o n . mau/Ket Dién giai
.~_ | cong viec nhiém gian N
viéc qua
- Theo muc | - Trudng hop ho so dap
I ing day du dieu kién giai
-T&trinh | quyet theo quy dinh thi
- Cong van du thao to trinh, Van ban
x ri14 | d& nghi bé nhiém Co
Xem xét, Cong 45 nod dgAngh1 130 Chl'mgh\:iéno 1iém Cong
B3 | xirlyhd | chicthy | 7 &2y | nhi¢ém Cong ‘ .
so lyhdso | ™ VI€C | chingviégn |- Truong hop ho so
hoic khong dap tng day du
- Van ban tir | di€u kién giai quyéet theo
< 1v trinh, van ban tir choi
0 ly do o e
(néu 16 ly do).
- Lanh dao phong ky
Lanh dao duyét To trinh, ky nhay
Ky thdim | phong | 02ngay | .,» ... |van ban khi dd hoan
B4 | (6t hd so chuyén | lam viéc Ho so trinh thién.
mon - Chuyén lanh dao So ky
phé duyét ho so.
- Lanh dao S& kiém tra
lai ho so, ky duyét két
A gidi quyét.
BS Xem xét, | Lanh dao | 02 ngay 113 so trinh qué}glglalxqui/lek o di ke
hé duyét S lam vié - ohuyen o soda Kxy
phe Cuye fviee dén Vér} thu de qcho SO,
déng dau, chuyén phat
hanh
- ,Cép s6, photo, dong
dau;
- Chuyén hé so cho
Phat 1 so di chuyén vién thu ly ho so
X g Van thu | 0,5 ngay ~ | phong chuyén moén luu
B6 | hanh vin ) N duoc phé A X A
. S& lam viéc - ho so, thong ké va theo
ban duyét .
doi;
- Chuyén két qua giai
quyét TTHC cho BO
phan mot ctra.
p7 | Trakét | Chuyén | Theo |\ e 0 | Tra két qua cho ca nhan
qua vién B§ | Giay hen
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Bude| \(sidung | Trach | Thoi Bieu
cong | . L ‘n . mau/Ket Dién giai
.~_ | cong viec nhiém gian N
viéc qua
phan mot
cua
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.
TT | Ma hiéu | Tén Biéu mau

BM 01 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.V

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

BM 04 |Pon dé nghi bo nhiém cong chimg vién (Mau TP-CC-03 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua

W N =

B trudng Bo Tu phap);
V.HO SO CAN LUU
TT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1 | BMOl |Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 | BMO03 |Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4 BM 04 |Pon dé nghi bo nhiém cong chimg vién (Mau TP-CC-03 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua
B trudng Bo Tu phap);
51/ Céc thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh.
VI. CO SO PHAP LY

- Luat Cong ching nam 2014 (co6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2015);

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia Bo truong Bo Tu phap veé
quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cia Ludt Cong chimg (c6 hiéu
lue ké tir ngay 01/8/2015).
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TP-CC-03
(Ban hanh kém theo Thong tw sé 06/2015/TT-BTP)

Anh CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phuc
3x4
PON PE NGHI BO NHIEM CONG CHUNG VIEN
Kinh guri: Bo trrong Bo Tu phap

Téntor1la: ..o Nam, nif; ................ Sinh ngay: ........ [oviiid o
Chirng minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cong dan $6: .........o.oooveovveeeveeeeeeenn.
Ngay cap: .......... oo [oviviiiiniinn, NOT CAP: et
Noi dang ky hd Khau thuwrong tri: ..........o.oooveeeeeeeeeeeeeeeee el
Chd & hién LAY oottt ettt ettt ettt ea ettt ettt eate e nnaeeaaes
Biénthoat: .......covvveii Email (néu CO)l et

Pa dugc cap Gidy chung nhan két qua kiém tra tap su hanh nghé cong chimng so:
. ngay ... [oviiiiiiiin, [ovoiiian.
Du’klénhanhnghétal(l)

T61 lam DPon nay dé‘nghi dugc bo nhiém cong ching vién. T6i cam doan tudn thi cac
nguyén tic hanh nghé cong chiung, thyc hién day du cac nghia vy, trach nhiém cua cong
ching vién theo quy dinh ctia phap luat.

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......ndnm......
Ngudi dé nghi

(ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu :
(1) Ghi ré tinh, thanh phé truc thuc Trung wong noi dir kién hanh nghé.
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QUY TRINH 11
B6 nhiém lai cdng ching vién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S6 Ghi chi
lwgng

01 | Pon dé nghi bo nhiém lai cong ching vién (theo 01 Ban chinh
mau);

02 | Phiéu ly lich tu phap; 01 Ban chinh

03 Giéy chirng nhan sirc khoe do co quan y té co tham 01 Ban chinh
quyeén cap;

04 e X A a , A 01 Ban sao
Quyét dinh mién nhiém céng ching vién; hop 18

05 | Cac giay to chimg minh 1y do mién nhiém khong 01 Ban sao
con (trr trvong hop Coéng chiung vién dugc mién hop 1€

nhiém theo nguyén vong ctia ca nhan hodc chuyén
lam cong viéc khac dé nghi bé nhi€ém lai cong
ching vién).

- Céng chimg vién dwoc mién nhiém theo nguyén vong cua cd nhdn hoa“g chuyéﬁ
lam cong viéc khdc dugc xem xét bo nhiém lai cong chung vién khi c¢d dé nghi bo
nhiém lai;

- Ngwoi bj mién nhiém cong chitng vién dugc xem xét bé nhiém lai cong chimg
vién khi ly do mién nhiém khoéng con va dap ung du tiéu chudn cong chung vién:

+ Co ba°ng cw nhdn ludt;

+ (0 thoi gian cong tdc phdp ludt tir 05 (ndm) ndm tré lén tai cdc co quan, 6 chikc
sau khi da cd bang ciwr nhdn ludt;

+ T6t nghiép kl\zo’a dao tao nghé cong chitng hodic hoan tﬁdnh khéa boi duong ky
nang hanh nghé céng chung va quy tac dao diec hanh nghé céng chung,

+ Pat yéu cdu kiém tra két qua tdp sw hanh nghé céng chiing;

+ Bao dam sirc khoe dé hanh nghé cong chimg.

- Ngueoi bi mién nhiém cong chung vién do bi két t6i bing ban dn da cé hiéu luc
phdp ludt cua Toa dn vé tdi pham do c6 ¥, bi xir phat vi pham héanh chinh dén lan
thit hai trong hoat dong hanh nghé cong chwng ma con tiép tuc vi pham bi xuw Iy ky

ludt bing hinh thirc tiv canh cdo tro 1én dén lan thit hai ma con tiép tuc vi pham
hodc bi ky ludt budc théi viéc thi khong duwoc bo nhiém lai cong chitng vién;
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- Hé so dé nghi b6 nhiém céng chiing vién ndp hé so tai S¢ T phdp noi nguoi dé
nghi bé nhiém cong chimng vién da ding ky tdp su;

- Ngueoi dé nghi b6 nhiém cong chitng vién khéng thudc trieong hop khéng dwoc bo
nhiém cong chung vién:

+ Nguoi dang bi truy citu trdch nhiém hinh su, da bi két tdi ba°ng ban dn da co
hiéu luc phdp ludt cua Toa dn vé 1di pham do vé y ma chua dwoc xda dn tich hodc
Vvé 1di pham do co v,

+ Nguwoi dang bi dp dung bién phdp xu [y hanh chinh theo quy dinh cua phdp ludt
vé xir Iy vi pham hanh chinh;

+ Nguoi bi mdt hodic bi han ché nang lwc hanh vi ddn su;

+ Cdn bo bi ky ludt ba°ng hinh thurc bdi nhiém, cong chuc, vién chirc bi ky ludt
bang hinh thirc budc théi viéc hodc sy quan, qudn nhdn chuyén nghiép, céng nhan,
vién chic trong co quan, don vi thudc Qudn doi nhdn ddn, sy quan, ha sy quan,
céng nhdn, vién chirc trong don vi thuéc Céng an nhdn ddan bi ky ludt bang hinh
thirc tuée danh hiéu qudn nhdn, danh hiéu Céng an nhdn ddn hodc dua ra khoi
nganh;

+ Nguoi bi thu hoi ching chi hanh nghé ludt sw do bi xir Iy ky ludt bang hinh thikc
x6a tén khoi danh sdch cia Doan ludt sw, nguoi bi tudc quyén sir dung chitng chi
hanh nghé ludt sie ma chuwa hét thoi han 03 (ba) ndm ké tir ngay quyét dinh thu hoi
chung chi hanh nghé ludt su c¢6 hiéu luec hodc ké tir ngay chdp hanh xong quyét
dinh twéc quyén sir dung chitng chi hanh nghé ludt su.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két

qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

Bo6 phan Mot ctra - S¢ Tu
phap TPHCM, dia chi:
141 - 143 Pasteur, Phuong
6, Quan 3

+ Tai S¢ Tu phap: Trong thoi
han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay
nhan du hd so hop 18, S& Tu
phap ¢6 vin ban dé nghi B6 Tu
phap.

+ Tat BO Tu phap: Trong thoi
han 22 ngay 1am viéc, ké tir ngay
nhan dugc dé nghi cia So Tu
phap, B6 trudéng BO Tu phap
xem xét, quyét dinh.

Phi Thim dinh tiéu
chuan, diéu kién
hanh nghé cong
chimg doi voi
truong hop dé nghi
b6 nhiém lai cong

chirng _vidn:
500.000 doéng/ho
SO.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bubc| Noidung | Trich | Thoi Bitu
cong | o o n . mau/Ket Dién giai
.~_ | cong viec nhiém gian N
viéc qua
Nop hd so'| Cénhan Gi1o ,hanh Theo muc I Thanh phan ho so theo
: chinh muc |
- Truong hop hd so day
du va hop I¢, 1ap giay
tiép r}hén ho so va hen
tra két qua theo BM 01
giao cho nguoi ndp hod
so; thuc hién tiep budc
] TheomucI | B2
B1 ie O pha .
Tlfp B? pl}an . BM 01 - Truwong hop hd so chua
nhin, mot ctra- | 0,5 ngay A a1 A
R ) ; . BM 02 day da hodc chua hop 1€,
kiém tra So Tu lam viéc A . X
A . BM 03 chuyén vién huoéng dan
ho so phap A T A A
ngudi nop ho so bo sung,
hoan thién ho so theo
BM 02.
- Truwong hop tir chéi tiép
nha:m h@ so: Lap Phiéu t}‘r
choi tiép nhan giai quyet
ho so theo BM 03.
Phan Lanh dao LaAnh dAao ph? ne Achuyeg
cong thu phong 0.5 ngay mon tiép nhan hé so tu
B2 L LA N > %7 | Theomucl | B0 phan mot cua va
ly ho so chuyén lam viéc R n R ,
mon phan cong cong chirc
tham dinh, thu 1y h6 so
- Trwong hop ho so dap
ung day du diéu kién giai
- Theo muc | qyyét theo quy dinh thi
I dy théo to trinh, Céong
- To trinh | vin dé i BO :
Xem Xé‘t’ Cong 4.5nga Co rm“ Egnngieérr;gil;i]?:gnTucﬁzzp
B3 | xirlyhd | chucthy | »° 83y | - Congvan ) bO mucm fai cong chung
A lam viéc dé nghi | vién.
SO ly ho so b N
hoac - Truong hop ho so
- Vian ban | khéng dap ung day du
tir choi diéu kién giai quyét theo

quy dinh thi du thao to
trinh, van ban tu choi
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Bubc| Noidung | Trich | Thoi Ditu
cong | o o n . mau/Ket Dién giai
.~_ | cong viec nhiém gian N
viéc qua
(néu o ly do)
- Lanh dao phong ky
Lanh dao duyét To¢ trinh, ky nhay
Ky thim | phong | 02ngay | . x .. |van ban khi da hoan
B4 | (6t hd so chuyén | lam viéc Ho so trinh thién.
mon - Chuyén lanh dao So ky
phé duyét ho so.
- Lﬁr}h dao SQ kiém tra
lai ho so, ky két qua giai
. - ‘ quyet.
Xem xét, | Lanh dao | 02 ngay A . . .
BS ,\ N . . =2 | Hosotrinh | - Chuyén ho so di ky
hé duyét So lam viéc Loy . Y
P ue VIS dén Van thu d§ cho s0,
déong dau, chuyén B6 Tu
phap
- Cap so, photo, dong
dau;
- Chuyén hé so cho
Phat y . Ho so da chl‘lyen vien At hu l}i ho so
X . Van thu | 0,5 ngay ~ | phong chuyén moén luu
B6 | hanh vin ) NN duoc phé A X A
. S& lam viéc - ho so, thong k& va theo
ban duyét .
doi;
- Chuyén két qua giai
quyét TTHC cho B Tu
phap.
Chuyén
Tra két vién Bo Theo L 1A, A
B7 qua phan mot | Giy hen Két qua | Tra két qua cho ca nhan

cua
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
4 BM 04 |DPon dé nghi b nhiém lai chg chirng vién (Mﬁu TP-CC-05 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015
cua Bo trudng Bo Tu phap);

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

1 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

3 BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

4 BM 04 |DPon dé nghi b nhiém lai chg chirng vién (Mﬁu TP-CC-05 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015
cua Bo trudng Bo Tu phap);

5 / Céc thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Cong ching ngay 20 thang 06 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang

01 nam 2015);

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15 thang 6 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap vé quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Cong ching

(c6 hiéu luc ke tir ngay 01 thang 8 nam 2015);

- Thong tu s6 14/2013/TT-BYT ngay 06 thang 5 nam 2013 ciia Bo truong Bo Y
té huéng dan viéc kham strc khoe (c6 hiéu luc ké tir ngay 22 thang 6 nam 2013);

- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia B6 Tai chinh
quy dinh mtrc thu, ché d thu, nop, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;

phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién

hoat dong Van phong cong chimg; 1& phi cap thé cong chimg vién (co6 hiéu e ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017).
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Anh CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phuc
3x4
PON PE NGHI BO NHIEM LAI CONG CHUNG VIEN
Kinh guri: B6 trrong Bo Tu phap

Ténto1la: ..o Nam, nif; ................ Sinh ngay: ........ [oviiiid i,
Chtrng minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cong dan $O: ..........ccovoeveeeeveereereeed
Ngay cap: .......... oo [oioiiieninn, NOT CAP: e,
Noi dang ky hd Khau thuwrong tri: ..........o.oooveeeeeeeeeeeeeeeee el
ChO G hIN NAY: ...ooiiiiiiciie e
biénthoai: ..............ooooeii Email (08U CO): ..o
Pi duoc bd nhiém cong ching vién theo Quyét dinh S6: ..oooooieieeeeee ngay
....... [oveocd v €@ ......................; mién nhiém cbéng ching vién theo Quyét dinh so:

T61 lam Pon nay dé nghi duoc b6 nhiém lai cong chirng vién. T61 cam doan tuan tha cac
nguyén tic hanh nghé cong chiung, thyc hién day du cac nghia vy, trach nhiém cua cong
ching vién theo quy dinh ctia phap luat.

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......ndnm......
Ngudi dé nghi

(ky va ghi vo ho tén)
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QUY TRINH 12
Mién nhiém cong chirng vién

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6 lwong | Ghicha

01

Pon dé nghi mién nhiém cong chung vién (theo 01

mau)

Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két

qua

Thoi gian xir ly

L& phi

B6 phan Mot ctra - S¢ Tu

phap TPHCM, dia chi: 141 -

143 Pasteur, Phuong 6, Quan

Trong thot han 15 ngay (twong duwong
11 ngay lam viéc) ké tr ngay nhan du

ho so hop 1¢.

Khong

3
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu e
cong | o oA . mau/Ket Dién giai
.~_ | cong viéc | nhi¢m gian N
viéc qua
3 Gio Thanh phan hd so theo
Nop ho so | Canhan hanh Theo muc | muc I
chinh '
- Truong hop ho so day
du va hop 1€, lap giay tiép
nhan ho so va hen tra ket
Theo myc 1 | qua theo BM 01 giao cho
Bl Tiép | Bophan | 0,5 BMO] | ngudi ndp ho so; thuc
nhén, mdt cra | ngay hién tiép budec B2.
- ) N BM 02 . A
kiém tra | -S¢ Tu | lam BM 03 - Truwong hop ho so chua
ho so phap | wviéc day du hoac chua hop 1¢,

chuyén vién hudng dan
nguol nop hd so bd sung,
hoan thién ho so theo BM
02.
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Buoc | Noi dung | Trach | Thoi Bicu, P
cong | o oA . mau/Ket Dién giai
.~_ | cong viéc | nhi¢m gian N
viéc qua
- Trudng hop tir chéi, tiép
nhan ho so: Lap Phiéu tur
choi ti€p nhan giai quyet
ho so theo BM 03.
Phan Lanh dao 0.5 Lanh dao phong chuyén
cong thu hon ' N 32‘1 mon tiép nhan ho so tir B6
B2 Iy hd soo’ fhu égn ﬁnf TheomucI | phan mot ctra va phqén
mgn viee cong cong chuoe tham
' dinh, thu ly ho so
- Theomuc I | - Truong hop hd so dap
-Totrinh | tng day du diéu kién giai
- Vinban d& | quyet theo quy dinh thi dy
Xem xét, Coéng n 721 ] Véﬁ bélﬁ ir nghi mién nhiém Cong
B3 | xirlyhd | chirc thy lgnf i chimg vién
J1) ly ho so viee - Truong hop hd so khong
' dap ung day du diéu kién
gial quyét theo quy dinh
thi du thao to trinh, van
ban tir cho61 (néu 16 ly do).
. -Lanh dao phong ky duyét
o Lanb dao 02 ngay T& trinh, ky nhay van ban
Ky thim hon N . .
B4 | )% PRONE | 1am | Ho sotrinh | khi d& hoan thién.
xét ho sor | chuyén . . o
mén vige - Chuyén lanh dao So ky
phé duyét ho so.
- Lﬁnh dao S& kiém tra lai
02 ne h6 so, ky duyét két qua
Xem xét, | Lanh dao neay A . giai quyet.
BS ,\ )N ) lam Ho so trinh W e
phé duyét S& viee - Chuyén ho so da ky dén
' Van thu dé cho s6, dong
dau, chuyén phat hanh
- Cap s6, photo, déng dau;
Phat 0,5 4 sodi |- Chuyén hd so cho
B6 | hanhvan | onthw | ngay |4 oo one | chuyén vién thu ly ho so
bin So lam dﬁyét phong chuyén moén lwu ho
viéc ' so, thong ké va theo doi;

- Chuyén két qua giai
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu e
cong | o oA . mau/Ket Dién giai
.~_ | cong viéc | nhi¢m gian N
viéc qua
quyét TTHC cho Bo phan
mot cua.
Tra két Sl}élrllylgg Theo
B7 ra ke D Giay Két qua Tra két qua cho ca nhan
qua phan mét
) hen
ctra
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

TT | Ma Tén Bi¢u miu
hiéu
1 | BMOl | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 | BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
4 BM 04 | Bon dé nghi mién nhiém cong chimg vién (Mau TP-CC-04 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua
B truéng Bo Tu phap).
V.HO SO CAN LUU
TT | Ma Tén Bi¢u miu
hiéu
1 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hd so
4 BM 04 | Bon dé nghi mién nhiém cong chimg vién (Mau TP-CC-04 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua
B truéng Bo Tu phap).
5 / Céc thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh.




70 CONG BAO/S6 154+155/Ngay 15-7-2020

VI. CO SO PHAP LY
- Luat Cong ching nam 2014 (co6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2015);

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia Bo truong Bo Tu phap veé
quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cia Ludt Cong chimg (c6 hiéu
luc ké tir ngay 01/8/2015);
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TP-CC-04
(Ban hanh kém theo Thong tir s6 06/2015/TT-BTP)

Anh CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
3x4 Poc lap - Tw do - Hanh phic
PON PE NGHI MIEN NHIEM CONG CHUNG VIEN
Kinh guri: B6 trrong Bo Tu phap

Téntor1la: ..o Nam, nif; ................ Sinh ngay: ........ [oviiid o
Chirng minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cong dan $6: .........o.oooveovveeeveeeeeeenn.
Ngay cap: .......... oo [oviviiiiniinn, NOT CAP: et
Noi dang ky hd Khau thuwrong tri: ..........o.oooveeeeeeeeeeeeeeeee el
Chd & hién LAY oottt ettt ettt ettt ea ettt ettt eate e nnaeeaaes
Biénthoat: .........coi Email (néu CO)l it
b3 duoc bd nhiém cong chung vién theo Quyét dinh SO:
ngay ... ...../........ CUA ..o e e e

Noi hanh nghé cong chting: (1) .......coooe et e e
T6i lam Pon nay d¢ nghi duoc mién nhiém cong ching vién vily do ..............

T61 cam doan da thuc hién day du cac nghia vu cta cong ching vién va chiu trach nhiém ve
nhitng vi¢c cong chung da thuc hién.

Xdc nhdn cia Tinh (thanh phé)...., ngay.....théng.....ndam......
Vin phong cong chitng (2) Ngudi dé nghi
(ky, ghi ro ho tén va dong dau) (ky va ghi vo ho tén)

Ghi chu:

(1): Ghi r5 tén t6 chtc hanh nghé cong chimg trong trudng hop céng ching vién da hanh nghé.

(2): Truong hop cong chiing vién da hanh nghé tai Vian phong cong ching thi Trudng Van phong
cdng chimg noi cong ching vién hanh nghé xac nhén rd viéc cong ching vién da hoan thanh cac
nghia vu cua minh doi véi Van phong cong ching. Cong chiing vién ciia Phong cong chiing khSéng
phai ¢6 xac nhan nay.
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QUY TRINH 13
Pang ky hoat dong cia Van phong cong chirng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S6 | Ghichu
luwgng
01 |Giay to chimg minh vé tru sé ciia Van phong cong 01 Ban
ching; chinh
02 3 , A x 01 Ban
Don dang ky hoat dong (theo mau). chinh

Ho6 so dang ky hanh pghé clia cac cong ching vién hop danh, cong chirng
vién lam viéc theo ché d6 hop dong lao dong ta1 Van phong cong chimg. Cu

thé:
03 | Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé cho cong 01 Ban
ching vién (theo mau); chinh
04 |Ban saoqco’ ,chl'mg, thuc hpac ban cqhup kem theo ban 01 Ban sao
chinh dé doi chiéu Quyét dinh bé nhi€ém cua cong hop 1€

chimg vién dugc dé nghi dang ky hanh nghé va cap
Thé cong chimg vién;

05 |01 anh chan dung ¢& 2cm x 3cm ciia mdi cong ching 01 Ban
vién duoc dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé chinh
(anh chup khong qua 06 thang trudc ngay ndp anh);

06 | Thé Hoi vién hodc gidy to khac ching minh cong 01 Ban sao
chirng vién da 1a Ho1 vién cua Hoi cong ching vién; hop 1€

07 | Gidy to chimg minh not cu tra cua cong chimg vién 01 Ban sao
tai tinh, thanh pho tree thuéc Trung wong noi té chirc hop 1€

hanh nghé cong chimg co tru so;

08 | Giay to chimg minh da cham diit hanh nghe doi vei | 01 Ban sao
nguol dang hanh nghé luat su, dau gia, thira phat lai hop 1€
hoac cong viéc thuong xuyén khac;

+ Vdn phong cong chung phai co tir hai cong chung vién hop danh tro [én. Vin
phong céng chiing khong cé thanh vién gép von;

+ Nguoi dai dién theo phdp ludt cua Van phong cong chung la Truong Van phong.
Truwong Van phong cong chumg phai la cong chung vién hop danh cua Vin phong
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cong chitng va da hanh nghé céng chiing tir 02 ndm tro [én;

+ Tén goi cua Vin phong céng chimg phdi bao gom cum tir “Vin phong céng
chung” kem theo ho tén cua Truong Vin phong hodc ho tén cua mot cong chung
vién hop danh khdc cua Vin phong cong chu’ng do cdc cong chimg vién hop danh
thoa thudn, khong dwoc trung hodc gdy nham ldn véi tén cua té chitc hanh nghé
cong chumg khdc, khong duoc vi pham truyen thong lich s, van hoa, dao diec va
thudn phong my tuc cua déan toc;

+ Tru s6 cua Vin phong céng chimg phdi c¢é dia chi cu thé, cé noi lam viéc cho
cong chitng vién va nguoi lao dong véi dién tich téi thiéu theo quy dinh ciia phdp
ludt vé tiéu chudn, dinh mirc sir dung tru so lam viéc tai cdc don vi sy nghiép, co
noi tiép nguoi yéu cdu cong chitng va noi luu trit ho so cong chirng;

+ Don dang ky hoat dong, gidy to chitng minh vé tru s¢ ciia Vin phong cong
chitng phit hop v6i néi dung da néu trong dé dn thanh ldp;

+ Van phong cong chieng phai ddng ky hoat dong tai So Tu phdp o dia phuong noi
da ra quyét dinh cho phép thanh Idp trong thoi han 90 ngay.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két

qui Thoi gian xwr ly L¢ phi

B6 phan Mot cira - So Tu | Trong thdi han 10 |+ Phi tham dinh dé cép
phap TPHCM, dia chi: 141 - | ngay lam viéc, ké tir |méi Gidy dang ky hoat
143 Pasteur, Phuong 6, Quan | ngay nhan da hd so|dong Vian phong cong
3 hop 18. chtmg: 1.000.000 dong/hd
SO.

+ Lé phi cap méi, cap lai
thé cong chung vién:
100.000 déng/nguoi.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong | 0 . ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
.~_ | cong viéec | nhiém .
viéc qua
Nop hd so'| T chirc Gi1o ,hanh Theo muc I Thanh phan ho so theo
: chinh muc |
- Truong hop ho so day
du va hop 1€, lap giay
tiép r}hén ho so va hen
tra két qua theo BM 01
giao cho ngudt nop hod
so; thue hién ti€p budc
B2.
Theo muc I \ A
. X A ; - Truwong hop hd so
B1 J :
Tl?p B? pl}an \ BM 01 chwa day du hoac chua
nhin, motcra- | 0,5 ngay N R n
R ) A BMO02 |hop 1€, chuyén vién
kiém tra Sé Tu lam viéc , x A
hd so phép BM 03 hqong da}n nguol nop
hé so b6 sung, hoan
thien ho so theo BM
02.
- Truong hop tur choi
tiépr nhan hﬁ 50" Lap
Phiéu tu ,chéi‘ ti€p nhan
gidi quyet hd so theo
BM 03.
Phin | Lanh dzo Lanh dgo phong chuyen
cong thu phong 0.5 ngay mon tiép nhan ho so tu
B2 L LA N e TheomucI | BO phan mébt cua va
ly ho so chuyén lam viéc A n ,
mon phan cong cong chuc
tham dinh, thu 1y ho so
- Theo muc | - Truong hop ho so dap
I ing day du diéu kién
-Totrinh | glal quyét theo quy
Xem xét, Cong 4 . - BM 06 d{nllll thi fl v tdhvao. io
B3 | xitlyhd | chicthy | 228 | g [tnh, Giay dang ky
S A lam viéc : hoat dong theo BM 06,
SO’ ly hoé so dinh X . x ]
T Quyét dinh cap thé
-T,he CONg | cong chimg vién, Thé
chimg vién | cono chimg vién.
hoéc

- Truong hop hd so
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Bu6c | . . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong | 0 . ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
.~_ | cong viéec | nhiém .
viéc qua
- Van ban | khéng dap (ng day du
tir choi di€u kién giai quyét
theo quy dinh thi du
thé,O to trinh, van ban tu
chéi (néu 16 ly do).
Lanh dao phong ky
Lanh dao duyét To trinh, ky nhay
Ky thim phong 02 ngay A . van ban khi da hoan
B4 xét ho so | chuyén | lam viéc Ho so trinh thién.
mon - Chuyén lanh dao So
ky phé duyét ho so.
- Lﬁqh dao S& kiém tra
lai ho so, k}? duyét két
. . . qua giai quyét.
Xem xét, | Lanh dao | 02 ngay A . Ly
B5 R N ..~ | Hosotrinh | - Chuyén ho so da ky
hé duyét So lam viéc Sy A Y
P e ' dén Van thu dé cho so,
dong dau, chuyén phat
hanh
- ,Cép s6, photo, déng
dau;
- Chuyén hd so cho
Phat y . Ho so da chuyer} vien thl;l ly }AIO
X g Vanthu | 0,5 ngay ~ | so phong chuyén moén
B6 | hanh vian , . A dugce phé A 4 A
Y So lam viéc n lvu hé so, thong ké va
ban duyét e
theo doi;
- Chuyén két qua giai
quyét TTHC cho Bo
phan mot ctra.
) Chuyén ,
B7 Tra lfet vien B? Theo Giay Két qua | Tra két qua cho ca nhan
qua phan mot hen

cua
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

TT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1 BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

3 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

4 BM 04 | Don dang ky hoat dong Van phong cong chimg (Mau TP-CC-09
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay
15/6/2015 cua Bo truong Bo Tu phap).

5 BM 05 | Giay dé nghi déng ky hanh nghé va cap Thé cho cong ching
vién (Mau TP-CC-06 ban hanh kém theo Théng tu s6
06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua B trudng Bo Tu phap).

6 BM 06 | Gidy dang ky hoat dong cua Vian phong cong chimg (Mau TP-
CC-18 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay
15/6/2015 cua Bo truong Bo Tu phap).

7 BM 07 |Thé cong ching vién theo Mau tai Cong van s6 3017/BTP-

BTTP ngay 19/8/2015 vé viéc hudng dan quan 1y, sir dung phoi
Thé cong ching vién.

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma higu Tén Biéu miu

1 BM 01 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so

3 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

4 BM 04 | Bon dang ky hoat dong Van phong cong chimg (Mau TP-CC-
09 ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay
15/6/2015 cua Bo truong Bo Tu phap).

5 BM 05 | Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé cho cong ching
vién (Mau TP-CC-06 ban hanh kém theo Thong tu so
06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua B treong BO Tu phap).

6 BM 06 | Gidy dang ky hoat dong cua Vin phong cong ching (Mau TP-
CC-18 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay
15/6/2015 cua Bo truong Bo Tu phap).

7 BM 07 | The¢ cong chung vién theo Mau tai Cong van s6 3017/BTP-
BTTP ngay 19/8/2015 vé€ viéc huéng dan quan ly, st dung phoi
Thé cong chimg vién.
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TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

8 / Cac thanh phan hd so khac theo van ban phap quy hién hanh.
VL. CO SO PHAP LY

- Luat Cong chtng ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2015 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Luat Cong chimg (c6 hiéu luc ké
tir ngay 01 thang 5 nam 2015);

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15 thang 6 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ctua Luat Cong ching (c6
hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 8 nam 2015);

- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia B6 Tai chinh
quy dinh mtrc thu, ché d thu, nop, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Van phong cong chimg; 1& phi cap thé cong chimg vién (co6 hiéu e ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017).

- Cong van s6 3017/BTP-BTTP ngay 19/8/2015 vé viéc hudng dan quan ly, sir
dung phoi Thé cong chimg vién.
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TP-CC-09
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giri: S6 Tu phap tinh (thanh phd)......................

3. D1 Chl tU SO oo
Dién thoai:................. Fax (néu ¢O): «..ovovovveen. Email (néu ¢O): ......cocovvvn..
W EDSITE (18U COY: ..o,
4. Trudéng Van phong cong chung:

Ho vaten: ... Nam, nit: ...

Noi dang ky ho khau thuong trils ..o,

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

STT Ho va tén Noi cwr tri Cong ching vién hop danh/Cong
ching vién lam viéc theo ché d}
hgp dong
1
2
Tinh (thanh pho)...., ngay......thang.......ndm.........
Trwéong Vian phong

(ky, ghi ré ho tén va dong ddu)
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UBND TINH, TP... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6..coea /TP-BDKHD Tinh (thanh phé)..., ngay......théng......ndm.....

GIAY PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG

1. Tén goi ctia Van phong cong chiing: ..............c.cooooiiiiiiiiic e
2.D0a ChitrU SO s
biénthoat:............ccccii B X e
Email (08U €)oo Website (NEU COY:.vrveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
3. Quyét dinh cho phép thanh lap Van phong cong ching s6:...........c............ ngay
.......... L eteeeeeed e e
4. Truong Van phong cong chiung:
Hovatén:...........coooeveiinnn, Nam/Ni................. Sinh ngay.......... [oiiiinn, oviooiinn,
Chirng minh nhan dan/Ho6 chiéu/Can cudc cong dan s:.........coooveevveeeereeeeeen.n.
Ngay cap:............. [oviioiiaannn. ovioieieiiieeieennn. NOTCAP: .o,
Noi dang ky hd Khau thurong tril: ..........o.oooviieeeeeeeeeeee e,
Chd & hién LAY vttt ettt ettt ettt et et e et ettt et it e et b e ertte et e e etaeenee e
5. Danh sach cong ching vién (bao gdm ca Truéng Vin phong cong ching):
STT Ho va tén Noi cu tra Cong chirng vién hop Chir ky
danh/Céng chirng vién
lam viéc theo ché d}
hgp dong
1
2
GIAM DOC

(ky, ghi ré ho tén va dong ddu)
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QUY TRINH 14

Ping ky hoat ddng ciia Vin phong cong chirng hop nhat
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1464/0P-UBND
ngay 04 thang 5 nam 2020 cuia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S Ghi chi
lwgng

01 | Don dang ky dang ky hoat dong Van phong cong 01 Ban chinh
chung (theo mau);

02 | Quyét dinh cho phép hop nhat Vian phong cong 01 Ban sao
chirng; hop 1€

03 | Giay to chimg minh vé tru so ciia Van phong cong 01 Ban sao
chirng; hop 1€

04 B . ' 01 Ban chinh
Giay dang ky hanh nghé cua cac cong ching vién.

* Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhdn diwoc Quyét dinh cho phép hop nhdt,
Vian phong cong chumg hop nhdt phai dang ky hoat dong tai So Tu phdp o dia
phuong noi dda ra Quyét dinh cho phép hop nhat.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két
qua

Thoi gian xir ly

Lé phi

B6 phan Mot ctra - S¢ Tu
phap TPHCM, dia chi: 141 -
143 Pasteur, Phuong 6, Quan
3

Trong tho1 han 10
ngay lam viéc, ké tur
ngay nhan du hd so
hop 1€.

Phi tham dinh dé cap méi
Giay dang ky hoat dong Van
phong cong chirng:
1.000.000 dong/ hd so (mdt
triéu déng).
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoc| \oidung | Trich | Thoi Bicu,
cone cong viéc | nhiém gian mau/E(et Dién grai
viéc : : qua
3 2 Gio Thanh phan hé so theo
Nop ho so | T6 chuc hanh | Theo muc I
chinh muc |
- Truong hop hd so day
du va hop 1¢, lap giay
tiép nhan hd so va hen
tra két qua theo BM 01
giao cho nguoi ndp ho
so; thuc hién tiép budc
Bl g o Theomucl | B2
e e LA I
oD $ 52y BMO02 | diy du hodc chua hop I¢,
kiém tra S¢ Tu | lam SRR . X
hd so phép viée BM 03 chuygn vien hu’orig dan
nguo1 nop ho so bo sung,
hoan thién hd so theo
BM 02.
- Truong hop tir choi tiép
nhan hd so: Lap Phiéu tur
choi tiép nhan giai quyét
ho so theo BM 03.
Phan | Lanhdao | 05 Lanh dao phong chuyen
cong thu phong ngay mon tleAp nhafl hoq SO tl}’
B2 ¥ ha N - TheomucI |BO phdn mot ctra va
y ho so chuyén lam A A A .
mon vide phan cong cong. chtrc
' tham dinh, thu 1y h6 so
- Truong hop ho so dap
tmg day du diéu kién giai
- Theo muc I | quyét theo quy dinh thi
A5 Totrinn | dw thao: To trinh, Gidy
Xem xét, Coéng ng)ély _BM 06 dang ky hoat dong cua
B3 | xwlyho | chic thu 1am hos van phong céng chung
S0 lyhoso | .o 1103¢ | theo BM 06.
' -Vanbantr | riong hop hd so
choi

khong dap tmg day du
diéu kién giai quyét theo
quy dinh thi du thao to
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Buge | noidung | Trich | Thoi Ditu
cong | o o n . mau/Ket Dién giai
.~_ | cong viec nhiém gian N
viéc qua
trinh, van ban tir chdi
(néu o ly do).
Lanh dao phong ky
Lanh dao 2 nga duyét To¢ trinh, ky nhay
7 tha ' y . an ban khi da ho3
B4 K’y tl;am phonAg lam HO so trinh | ey oo b da foan
xét ho so' | chuyén vide thién.
mon ' - Chuyén lanh dao So ky
phé duyét ho so.
- Lﬁqh dao S& kiém tra
lai ho so, ky duyét ket
. N 2 ngay qua giai quyet.
B5S ﬁnéﬁefs’t Lanshédao lam | HOsotrinh |- Chuyén hd so da ky
P ye vige dén Van thu dé cho s,
dong dau, chuyén phat
hanh
- ,Cép so, photo, déng
dau;
- Chuyén hé so cho
Phat ] O,:S 15 so d chl‘lyen vién Athu 1}: ho so
X g Van thu ngay ~ | phong chuyén moén luu
B6 | hanh vin ) N dugce phé A X A
. So lam n ho so, thong k& va theo
ban A duyét .
viéc doi;
- Chuyén két qua giai
quyét TTHC cho Bo
phan mét ctra.
Chuyén
Trakét | vienBo | LN . . | Trakét qua cho
B7 . NI Giay Keét qua 1A
qua phan mdot hen chtrc/ca nhan

cua




CONG BAO/S6 154+155/Ngay 15-7-2020 83

IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

TT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1 | BMOIl |Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

3 | BM03 |Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

4 BM 04 | Don dang ky hoat dong Van phong cong chimg (Mau TP-CC-09
ban hanh kém theo Théng tur s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015
cua Bo truéng BO Tu phap)

5 BM 05 GiéNy dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé cho cong ching vién
(Mau TP-CC-06 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-
BTP ngay 15/6/2015 cua Bo truéng B Tu phap).

6 BM 06 | Gidy dang ky hoat dong cia Van phong cong ching (Mau TP-

CC-18 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay
15/6/2015 cua Bo truong Bo Tu phap).

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1 | BMOIl |Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

3 | BM03 |Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

4 BM 04 | Don dang ky hoat dong Van phong cong chimg (Mau TP-CC-09
ban hanh kém theo Théng tur s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015
cua Bo truéng BO Tu phap)

5 BM 05 GiéNy dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé cho cong ching vién
(Mau TP-CC-06 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-
BTP ngay 15/6/2015 cua Bo truéng B Tu phap).

6 BM 06 | Gidy dang ky hoat dong cia Van phong cong chimg (Mau TP-
CC-18 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay
15/6/2015 cua Bo truong Bo Tu phap).

7 /

Céc thanh phan ho so khac theo van ban phap quy hién hanh.
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VI. CO SO PHAP LY

- Luat Cong chtng ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2015 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Luat Cong chimg (c6 hiéu luc ké
tir ngay 01 thang 5 nam 2015);

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15 thang 6 nam 2015 cua Bo truong Bo Tu
phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ctua Luat Cong ching (c6
hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 8 nam 2015);

- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia B6 Tai chinh
quy dinh mtrc thu, ché d thu, nop, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuec;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Van phong cong chimg; 1& phi cap thé cong chimg vién (co6 hiéu e ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017).
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG

3. D1 ChI tTU SO oo
Dién thoai:................. Fax (néu ¢O): «..ovovovveen. Email (néu ¢O): ....oovvvven..
W EDSITE (18U CO): ..o,
4. Trudéng Van phong cong chung:

Ho vaten: ... Nam, ni¥: ...

Noi dang ky ho khau thuong tri: ..........cocooovoieooeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

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

STT Ho va tén Noi cwr tri Cong ching vién hop danh/Cong
ching vién lam viéc theo ché d}
hgp dong
1
2
Tinh (thanh pho)...., ngay......thang.......ndn.........
Trwéong Vian phong

(ky, ghi ré ho tén va dong ddu)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

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

Pia Chi (10 SO
Dé nghi S& Tu phap dang ky hanh nghé va cap Thé cong chimg vién cho cac cong ching vién sau
day:

STT Ho va tén Noi cw tri

1

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......ndm......
Trwéng Phong cong ching/Trwéng Vian phong cong chirng
(ky, ghi ré ho tén va dong ddu)
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UBND TINH, TP... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Pic lap - Ty do - Hanh phic
Yo R /TP-DKHD Tinh (thanh pho)..., ngay......thang......ndm.....

GIAY PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG

1. Tén goi cua Van phong cong ching: ...

Noi ding ky ho Khau thudng tri: .......oocovooooe oo,
Chd & hién Y. oo

5. Danh sach cong chiing vién (bao gdm ca Trudng Vin phong cong ching):

STT Ho va tén Noi cw tri Cong chirng vién hop Chir ky
danh/Cong chirng vién
lam viéc theo che d¢ hep
dong
1
2
GIAM POC

(ky, ghi ré ho tén va dong ddu)

(Xem tiép Cong bdo s6 156 + 157)



