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XI. Linh vwe Tw vAn phap luit

1. Thi tuc Ping ky hoat dong Trung tim tw van phap luit

a) Trinh ty thwce hién:

- Buére 1: Trung tAm tu van phap luat ndp ho so truc tiép tai Bo phan tiép nhan
va tra két qua cua So Tu phép (dia chi s6 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quén 3, TP.HO
Chi Minh) hoic qua dudng buu chinh, tir thir hai dén tht sau (budi sang tir 07 gio 30
dén 11 gid 30, buoi chiéu tir 13 gid 00 dén 17 gior 00) va budi sang thi bay (tir 07 gid
30 dén 11 gio 30).

- Bwée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap tiép nhan ho so, kiém tra
tinh hop 1& va day du cua cac gidy to c¢6 trong ho so:

* Truong hop ndp truc tiép:

+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop ho so chua day du hodc chua hop 1€, cong chie dugce phan cong
tiép nhan hudng dan bang van ban cho ngudi nop ho so bd sung va hoan thién hd so
theo quy dinh.

* Truong hop ndp qua buu chinh:
Trudng hop ho so ddy di va hop 1é thi thuc hién giai quyét ho so theo quy dinh.

Truong hop hd so chua day du hodc chua hop 16 thi moi nguoi ndp hd so dén bo sung
theo quy dinh.

- Bwée 3: Trong thoi han 05 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va
hop 18, S& Tu phap co trach nhiém cap Gidy dang ky hoat dong cho Trung tAm tu van
phap luat; dong thoi cap thé Tu van vién phap luat. Trudong hop tir chdi, thi thong bao
bang vin ban, c6 néu 1 1y do.

- Buéc 4: T chuc can ctr vao ngdy hen trén Bién nhan dén nhan két qua giai
quyét tai BO phan tiép nhan va tra két qua cua S& Tu phap.

b) Cach thirc thwe hién: Nop hd so va nhan két qua truc tiép tai S& Tu phap
hodc ndp ho so qua dudong buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so:
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+ Don ding ky hoat dong (Mau TP-TVPL- 01);

+ Ban chinh Quyét dinh cia to chirc chu quan vé viée thanh 1ap Trung tam tu
van phap luat; vé viéc cir Giam dbc cua trung tam tu van phap luat;

+ Dy thao quy ché to chire, hoat dong ciia Trung tdm tu van do to chirc chu quan
ban hanh;

+ Danh sach kém theo ho so cua nguoi dwge dé nghi cap Thé tu van vién phap
luét, cua luat su 1am viéc theo hop ddng lao dong cho Trung tam.

* Khi cap Gidy dang ky hoat dong cho Trung tAm tu van phap luat, S& Tu phéap
ddng thoi cap Thé tu van vién phap ludt cho nguoi di tiéu chuan quy dinh tai khoan 1
Piéu 19 cua Nghi dinh s6 77/2018/ND-CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh phii vé Tu van
phap luét. Cu thé:

e Ho so dé nghi cap Theé Tu van vién phap lut gom:

- Giay d¢ nghi cap Thé tu van vién phap luat ciia Trung tAm tu van phap luit
(Mau TP-TVPL- 05), dinh kém 02 tdm anh chan dung (loai anh 2x3 ¢m) d dan vao
Thé Tu van vién phap luat;

- Ban sao c6 chung thyc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu bang cir
nhan luat;

- Gidy to xac nhan thoi gian cong tac phap luat.

e Ho so cta ludt swr 1am viéc theo hop ddng lao dong ciia Trung tAm gom:

- Ban sao c6 chirng thuc hoac ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu Giéy dang
ky hanh nghé ludt su voi tu cach ca nhan;

- Ban sao ¢6 chirng thwe hodc ban photo kém ban chinh dé dbi chiéu hop déng
lao dong ky két gitra luat su va Trung tAm tu van phap ludt, hodic van ban cam két cia
to chirc chu quan vé viéc tuyén dung luat su do lam viéc tai Trung tam trong truong
hop chwa ky hop dong lao dong.

- S6 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan ho
so day du va hop 1¢.

d) Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: T6 churc.
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e) Co quan thwe hién tha tuc hanh chinh: S6 Tu phap.

g) Két qua thi tuc hanh chinh:

- Giay dang ky hoat dong Trung tdm tu van phap luat hodc vin ban tir chdi, co
néu rd ly do.

- Thé Tu van vién phap luat hodc van ban tir chéi, c6 néu rd 1y do.

h) Tén miu don, miu to khai:

- Don dang ky hoat dong Trung tdm tu van phap luat (Mau TP-TVPL- 01 dinh
kém Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010);

- Giay dé nghi cap thé tu van vién phap luat (Mau TP-TVPL- 05 dinh kém
Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010).

i) Lé phi: Khong.
k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Tu vAn vién phap luat 1a cong dan Viét Nam thuwong tra tai Viét Nam, co du

tiéu chuan sau day:

+ Co nang lyc hanh vi dan su day du, c6 pham chat dao dire tot, khong phai 1a
nguol dang bi truy ctru trach nhiém hinh sy hoac da bi két an ma chwa duoc x6a an
tich;

+ Co Béng cu nhan luat;

+ Co thot gian cong tac phap luat tir ba nam trd 1€n.

- Tu van vién phap luat dugc cap Thé tu van vién phap luat. Tu van vién phéap
luat dwoc hoat dong trong pham vi toan quéc.

- Cong chirc dang lam viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, Tda an nhan
dan, Vién kiém sat nhan dan khong duoc cap Thé tu van vién phap luat.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 cia Chinh phu vé tu van phap
ludt (co hiéu luc thi hanh keé tir ngay 11/8/2008);

- Nghi dinh 05/2012/ND-CP ngay 02/02/2012 cia Chinh phi sira doi, bo sung
mot sO diéu cia cac Nghi dinh vé dang ky giao dich bao dam, trg gitp phap 1y, luat
su, tu van phap luat (co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/4/2012).
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- Thong tu 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cia Bé trudéng B6 Tu phap Quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP
ngay 16/7/2008 cua Chinh phu vé tu van phap luét.

- Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 ctua Bo trwong B Tu phap sta
doi, bod sung mot sb quy dinh vé thu tuc hanh chinh cua Théng tu s6 05/2008/TT-BTP
ngay 23/9/2008; Thong tu s 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tu so
01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua B$ trwong BS Tu phap (c6 hi€u luc thi hanh
ké tir ngay 14/12/2011).
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Méu TP-TVPL- 01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

] DPON PANG KY HOAT PONG
CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phé)...........coooovveeiieeeeeeeeeee)
Trung tAm tu van phap ludt (t6n goi dAy GU):......ooveveeee oo,
dugc thanh 1ap theo Quyét dinh  S6:ccoooeen.. ngay....../...../......cua

Ping ky hoat dong cta Trung tim tu van phap luat véi cac nodi dung sau day:
1. Tén day da cia Trung tAm tu van phap ludt (ghi bang chit in hoa):

HO VA TEI: oo Nam/Nir..............
Sinh ngay:....../...../......... Ching minh nhan dan SO et cap
ngay....... thang....... nam......... NOT CAP. vt

Thé tu van vién phap luat (Chimg chi hanh nghé ludt su) sb:
............................................ cap ngay....../ .../ oo

4. Pham vi hoat dong:
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_ Trung tam tu véan phap luét xin cam doan nghiém chinh tuan thi phap luat va thuc hién
day du cac nghia vu cua Trung tam theo quy dinh ctia phap luat.

Tinh (thanh pho), ngay  thang ndm
GIAM POC TRUNG TAM
(ky, ghi 18 ho tén)
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Méu TP-TVPL- 05

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

' _ GIAY DPENGHI
CAP THE TU VAN VIEN PHAP LUAT

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phb)...................ooii.
Trung tam tu van phap luat (hoac Chi nhanh):

Quyét dinh thanh 1ap Trung tdm (Chi nhanh) sb:........................ ngay....../...../.......cua
Piachitrusdcta Trung tAm:..................ooiiiiii
Bienthoat:........c.ciiiiii, Fax:. oo
Emaile. .

Pé nghi S Tu phap cap Thé tur van vién phap luat cho 6ng/ba cé tén sau day:

Ho Vaten. ... ..o Nam, ntf................
Sinh ngay....... [oviid i tai tinh, thanh phé : ......................
S6 Chimg minh thur : .......ooo i

(ghi chii: néu cé tir 02 nguoi tro 1én thi ldp danh sdch trich ngang)

Noi lam viéc (ghi tén Trung tdm tw van phdp ludt hodgc Chi

Tinh (thanh phé), ngay — thdng — ndm
GIAM POC TRUNG TAM
(hoic TRUONG CHI NHANH)
(Ky tén, déng dau)



CONG BAO/S6 34/Ngay 15-6-2016 9

2. Thii tuc Piing ky hoat dong Chi nhanh Trung tim tw van phap luit

a) Trinh ty thwce hién:

- Buére 1: Trung tAm tu van phap luat ndp ho so truc tiép tai Bo phan tiép nhan
va tra két qua cua So Tu phép (dia chi s6 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quén 3, TP.HO
Chi Minh) hoic qua dudng buu chinh, tir thir hai dén tht sau (budi sang tir 07 gio 30
dén 11 gid 30, buoi chiéu tir 13 gid 00 dén 17 gior 00) va budi sang thi bay (tir 07 gid
30 dén 11 gio 30).

- Bwée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua S¢ Tu phap tiép nhan ho so, kiém tra
tinh hop 1& va day du cua cac gidy to c¢6 trong ho so:

* Truong hop ndp truc tiép:

+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop ho so chua day du hodc chua hop 1€, cong chie dugce phan cong
tiép nhan hudng dan bang van ban cho ngudi nop ho so bd sung va hoan thién hd so
theo quy dinh.

* Truong hop ndp qua buu chinh:

Trudng hop ho so ddy di va hop 1é thi thuc hién giai quyét ho so theo quy dinh.
Truong hop hd so chua day du hodc chua hop 16 thi moi nguoi ndp hd so dén bo sung
theo quy dinh.

- Bwée 3: Trong thoi han 05 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va
hop 16, S& Tu phap co trach nhiém cap Gidy ding ky hoat dong cho Chi nhanh Trung
tam tu van phap luat, dong thoi cap Thé tu van vién phap luat. Trudng hop tir choi,
thi thong bao bang vin ban, ¢6 néu rd ly do.

- Buéc 4: T chuc can ctr vao ngdy hen trén Bién nhan dén nhan két qua giai
quyét tai BO phan tiép nhan va tra két qua cia S Tu phép.

b) Cach thirc thwe hién: Nop hod va nhan két qua so truc tiép tai So Tu phap
hodc ndp ho so qua dudong buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so:

+ Don dang ky hoat dong (Mau TP-TVPL-02);

+ Ban sao ¢6 chimg thuc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu Giéy dang
ky hoat dong cua Trung tdm tu van phap luat thanh 1ap chi nhanh;
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+ Ban chinh Quyét dinh cua t6 chirc chu quan vé viée thanh 1ap Chi nhanh;

+ Ban sao ¢6 chirng thwe hodc ban photo kém ban chinh dé d6i chiéu Thé luat su
ctia luat su hodc Thé tu van vién phap luat cua ngudi du kién lam Trudng chi nhanh;

+ Danh sach kém theo ho so cua nguoi dwge dé nghi cap Thé tu van vién phap
luat, cta ludt su lam viéc theo hop dong lao dong cho Chi nhanh Trung tdm tu van
phap luat (néu ¢o). Cu thé:

* Hd so dé nghi cap Thé Tu van vién phap lut gdom:

- Giay d¢ nghi cap Thé tu van vién phap luat ciia Trung tAm tu van phap luit
(Mau TP-TVPL- 05), dinh kém 02 tdm anh chan dung (loai anh 2x3 ¢m) d¢ dan vao
Thé Tu van vién phap luat;

- Ban sao c6 chung thyc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu bang cir
nhan luat;

- Gidy to xac nhan thoi gian cong tac phap luat.
* Ho so cua luat su lam viée theo hop dong lao dong cua Trung tdm gom:

- Ban sao c6 chirng thuc hoac ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu Giéy dang
ky hanh nghé ludt su voi tu cach ca nhan;

- Ban sao ¢6 chirng thwe hodc ban photo kém ban chinh dé dbi chiéu hop déng
lao dong ky két giira luat su va Trung tAm tu van phap luat, hodc van ban cam két cua
to chirc chu quan vé viéc tuyén dung luat su do lam viéc tai Trung tam trong truong
hop chwa ky hop dong lao dong.

- S6 lwong ho so: 01 bo.

d)Thoi han giii quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so
day du va hop 16.

d) Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: T6 churc.

e) Co quan thwe hién tha tuc hanh chinh: S6 Tu phap.

g) Két qua thi tuc hanh chinh:

- Gidy dang ky hoat dong chi nhanh Trung tAm tu van phap luat hodc vin ban tir
choi, cé néu 16 ly do.

- Thé tu van vién phap luat hodc van ban tir chéi, co néu 15 1y do.

h) Tén miu don, miu to khai:
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- Don dang ky hoat dong theo mau (Mau TP-TVPL- 02 dinh kém Thong tu
01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010);

- Giay dé nghi cap thé tu van vién phap luat (Mau TP-TVPL- 05 dinh kém
Thong tu 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010).

i) Lé phi: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Tu van vién phép luat 1a cong dan Viét Nam thuong tri tai Viét Nam, c¢6 du
tiéu chuan sau day:

+ Co nang lyc hanh vi dan su day du, c6 pham chat dao dire tot, khong phai 1a
nguol dang bi truy ctru trach nhiém hinh sy hoac da bi két an ma chwa duoc x6a an
tich;

+ C6 Bang ctr nhan luat;

+ Co thot gian cong tac phap luat tir ba nam trd 1€n.

- Tu van vién phap luat dugc cap Thé tu van vién phap luat. Tu van vién phéap
luat dwoc hoat dong trong pham vi toan quéc.

- Cong chirc dang lam viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, Tda an nhan
dan, Vién kiém sat nhan dan khong duoc cap Thé tu van vién phap luat.

- Chi nhanh cua Trung tAm tu van phap luat (sau dy goi tit 1a Chi nhanh) 1a don
vi phu thudc cia Trung tdm. Chi nhanh duoc thye hién tu van phap luét trong pham
vi hoat dong cua Trung tdm. Trung tAm tu van phap luat phai chiu trach nhiém vé
hoat dong ctiia Chi nhanh.

- Chi nhanh ctiia Trung tAm tu van phap luét co con dau dé giao dich.

Viéc khic va st dung con dau ciia Chi nhanh dwoc thuc hién theo quy dinh cua
phap luét vé quan ly va sir dung con dau.

- Chi nhanh phai ¢6 it nhat mot tu van vién phap luat hodc mot ludt su hanh
nghé véi tu cach ca nhan lam viéc cho Chi nhanh. Trung tdm tu van phap ludt cir mot
tw van vién phap luat hodac mot luat s lam Trudng Chi nhanh.

- Tén goi Chi nhanh ciia Trung tAm tu van phép luét phai bao gém cum tir “Chi
nhanh cua Trung tdm tu van phap luat”. Trong truong hop Trung tAm thanh 14p tir hai

Chi nhanh tré 1é€n thi tén goi ctia cac Chi nhanh phai c6 s phan biét véi nhau.
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I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 ctua Chinh phu vé tu van phap
luét (co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 11/8/2008);

- Nghi dinh s6 05/2012/ND-CP ngay 02/02/2012 cua Chinh phu sira doi, bo
sung mot so6 diéu ciia cac Nghi dinh vé dang ky giao dich bao dam, trg gitp phap 1y,
ludt su, tu van phap luét (c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01/4/2012).

- Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua Bo truémg Bo Tu phap
Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 77/2008/ND-
CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh phii vé tu van phap luat.

- Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 ctua Bo trwong B Tu phap sta
doi, bod sung mot sb quy dinh vé thu tuc hanh chinh cua Théng tu s6 05/2008/TT-BTP
ngay 23/9/2008; Thong tu s 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tu so
01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua B$ trwong B6 Tu phap (c6 hi€u luc thi hanh
ké tir ngay 14/12/2011).
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Méu TP-TVPL- 02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

] DPON PANG KY HOAT PONG
CHI NHANH CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Kinh giri: S6 Tu phap tinh (thanh phé)...........oooovvvvoieeeeeeeeeeeeee.

Chi nhanh ctia Trung tAm tu van phap ludt................................ dé nghi ding ky
hoat dong vé1 cac ndi dung sau day:

1. (ghi tén day di cta Chi nhanh bang chit in hoa):

TEN VIt AL (MU COY: et

Quyét dinh thanh 1ap Chi nhanh s6:........................ NAY.ooof oo oo,

truc thudc Trung tam tu van Phap TUat:. ...

Quyét dinh thanh 1ap Trung tim s6:...........coce....... ngay...... ... ...... cla ............

Gidy ding ky hoat dong cta Trung tAm SO:..........cocoevveveeeeeerereann. do S& Tu phép
.................... cap ngay....../....0.........

Dia chi try s& ctia Trung tAm:.............cooooiiiiiiiicie e

Pien thoat . ...t Fax: .o

Emaili ..o

2. Bbiachitrusdcua Chinhanh:..........oooooiiiiii

DPien thoat:. ..o Fax:. oo

Emaili ..o

3. Truéng Chi nhanh:

HO VA TEI oo Nam/Nir................

Sinh ngay:..../.../......... Ching minh nhan dan $O:.........ocoooooveveeeieeieenn. cap
ngay...... ... o........ NOT CAP. .ottt ettt et e

Thé tu van vién phap ludt (Chimg chi hanh nghé ludt su) sO: ..ooovoveviveeeeeeans cap
ngay..... .../ oo

4. Pham vi hoat dong:
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mHO VA eI .o Chucdanh:......cccccoeveeeeeeeeeenen,
mHO VA eI .o Chucdanh:......cccccoeveeeeeeeeeenen,
mHO VA eI .o Chucdanh:......cccccoeveeeeeeeeeenen,

Chi nhanh cua Trung tam tu van phap luat xin cam doan nghiém chinh tuan thi phéap
luat va thuc hién day du cac nghia vu theo quy dinh cia phap luét.

Tinh (thanh pho), ngay — thang — ndm
TRUONG CHI NHANH
(Ky va ghi 18 ho tén)
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Méu TP-TVPL- 05

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

' _ GIAY DPENGHI
CAP THE TU VAN VIEN PHAP LUAT

Kinh giri: S6 Tu phap tinh (thanh phd)..............o.ooioiii.
Trung tAm tu van phap luat (hodc Chi nhanh).............cococovireoerieeeeeeeee.

Quyét dinh  thanh 14  Trung  tim  (Chi  nhanh)  s&:

Pé nghi S6 Tu phap cap Thé tu van vién phap luat cho 6ng/ba cé tén sau day:

HoO VA ten. ., Nam, nir............
Sinh ngay....... [oviid i tai tinh, thanh phé : .............................
S6 Chimg minh thur : ...

(ghi chii: néu cé tir 02 nguoi tro 1én thi ldp danh sdch trich ngang)

Noi lam viéc (ghi tén Trung tdm tr van phdp ludt hodgc Chi nhdnh):

Tinh (thanh phd), ngay — thang — ndm
GIAM POC TRUNG TAM
(hoic TRUONG CHI NHANH)
(Ky tén, déng dau)
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3. Tha tuc Diing ky thay d6i ndi dung ding ky hoat dong Trung tim tw véin
phap luit, chi nhanh Trung tim tw vin phap luit

a) Trinh ty thwce hién:

- Bwée 1: Trung tam tu van phap luat nop ho so true tiép tai B6 phan tiép nhan
va tra két qua cua So Tu phap (s6 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quan 3, TP.HO Chi
Minh) hodc qua duong buu chinh, tir thir hai dén th sau (budi sang tir 07 gio 30 dén
11 gio 30, budi chiéu tir 13 gir 00 dén 17 gior 00) va budi sang tha bay (tir 07 gid 30
dén 11 gio 30).

- Bwée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua S¢ Tu phap tiép nhan ho so, kiém tra
tinh hop 1& va day du cua cac gidy to c¢6 trong ho so:

* Truong hop ndp truc tiép:

+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop ho so chua day du hodc chua hop 1€, cong chie dugce phan cong
tiép nhan hudng dan bang van ban cho ngudi nop ho so bd sung va hoan thién hd so
theo quy dinh.

* Truong hop ndp qua buu chinh:

Trudng hop ho so ddy di va hop 1é thi thuc hién giai quyét ho so theo quy dinh.
Truong hop hd so chua day du hodc chua hop 16 thi moi nguoi ndp hd so dén bo sung
theo quy dinh.

- Bwée 3: Trong thoi han 07 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va
hop 1¢, S& Tu phap thue hién viée ghi noi dung thay doi néu trén vao Gidy dang ky
hoat dong ciia Trung tAm, Chi nhanh va giao lai ban chinh Gidy dang ky hoat dong
cho Trung tdm, Chi nhanh sau khi d4 hoan tat thu tuc; dong thoi cap thé Tu van vién
phap luat. Trudong hop tir chdi, thi thong bao bang vin ban, ¢6 néu r5 1y do.

- Buéc 4: T chuc can ctr vao ngdy hen trén Bién nhan dén nhan két qua giai
quyét tai BO phan tiép nhan va tra két qua cia S Tu phép.

b) Cach thirc thuwe hién: Nop ho so va nhan két qua truc tiép tai S& Tu phap
hodc ndp ho so qua dudong buu chinh.

¢) Thanh phén, s6 lwgng ho so:

- Thanh phan ho so:
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+ Thong bao vé viéce thay d6i ndi dung dang ky hoat dong ciia Trung tAm tu van
phap luat, Chi nhanh Trung tdm tu van phap luat (Mau TP-TVPL- 11);

+ Ban chinh Giay Dang ky hoat dong cua Trung tdm tu van phap ludt (truong
hop thay doi noi dung ding ky hoat dong ciia Trung tdm) hodc Chi nhanh Trung tAm
tu van phap ludt (trudng hop thay doi ndi dung dang ky hoat dong cua Chi nhanh
Trung tam);

+ Tuy timg truong hop thay doi ndi dung dang ky hoat dong, Trung tdm hodc
Chi nhanh Trung tdm phai cung cp thém céc gidy to o lién quan nhu:

* Truong hop thay doi tru so: Giéy to xac nhan vé tru s& lam viée méi cia
Trung tAm tu van phép luat, Chi nhanh Trung tdm tu van phap luat.

* Truong hop thay d6i Giam doc Trung tam, Truéng Chi nhanh Trung tam:
Quyét dinh cia to chitc chii quan vé thay doi Giam doc Trung tdm tu van phép luat,
Truong Chi nhanh Trung tdm tu van phap luat;

* Truong hop bd sung tw van vién phap luét, luat sw: Danh sach kém theo hd so
ctia nguoi duge dé nghi cap Thé tu van vién phap luat, cta luat su 1am viéc theo hop
dong lao dong cho Trung tAm, Chi nhanh Trung tam. Cu thé:

e Ho so dé nghi cap Theé Tu van vién phap lut gom:

- Giay d¢ nghi cap Thé tu van vién phap luat ciia Trung tAm tu van phap luit
(Mau TP-TVPL- 05), dinh kém 02 tdm anh chan dung (loai anh 2x3 ¢m) d¢ dan vao
Thé Tu van vién phap luat;

- Ban sao c6 chung thyc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu bang cir
nhan luat;

- Gidy to xac nhan thoi gian cong tac phap luat.
e Ho so cta ludt swr 1am viéc theo hop ddng lao dong ciia Trung tAm gom:

- Ban sao c6 chirng thuc hoac ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu Giéy dang
ky hanh nghé luat su véi tu cach ca nhan;

- Ban sao ¢6 chirng thwe hodc ban photo kém ban chinh dé dbi chiéu hop déng
lao dong ky két giira luat su va Trung tdm tu van phap luat, hodc vin ban cam két cua
to chirc chi quan vé viée tuyén dung ludt su d6 lam viéc tai Trung tdm trong trudng

hop chua ky hop dong lao dong.

- S6 lwong ho so: 01 bo.
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d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho
so day du va hop 1€.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: T4 chiec.

e) Co quan thwe hién tha tuc hanh chinh: S6 Tu phap.

g) Két qua thi tuc hanh chinh:

- Giay dang ky thay doi noi dung ding ky hoat dong trung tdm tw van phap luat,
chi nhanh trung tam tu van phap luat hodc van ban tir chéi, ¢6 néu 16 ly do.

- Thé Tu van vién phap luat hodc van ban tir chéi, c6 néu rd 1y do.

h) Tén miu don, miu to khai:

- Thong bao vé viéc thay d6i ndi dung dang ky hoat dong cua Trung tAm tu van
phap luat (Mau TP-TVPL- 11 dinh kém Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay
09/02/2010);

- Gidy dé nghi cap Thé tu van vién phap luat ciia Trung tAm tu van phap ludt, chi
nhanh trung tdm tu van phap luat (Mau TP-TVPL- 05 dinh kém Thong tu sb
01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010).

i) Lé phi: Khong.
k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Tu vAn vién phap luat 1a cong dan Viét Nam thuwong tra tai Viét Nam, co du
tiéu chuan sau day:

+ Co nang lyc hanh vi dan su day du, c6 pham chat dao dire tot, khong phai 1a
nguol dang bi truy ctru trach nhiém hinh sy hoac da bi két an ma chwa duoc x6a an
tich;

+ Co Béng cu nhan luat;

+ Co thot gian cong tac phap luat tir ba nam trd 1€n.

- Tu van vién phap luat dugc cap Thé tu van vién phap luat. Tu van vién phéap
luat dwoc hoat dong trong pham vi toan quéc.

- Cong chirc dang lam viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, Tda an nhan
dan, Vién kiém sat nhan dan khong duoc cap Thé tu van vién phap luat.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 cia Chinh phu vé tu van phap
ludt (co hiéu luc thi hanh keé tir ngay 11/8/2008);
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- Nghi dinh s6 05/2012/ND-CP ngay 02/02/2012 cua Chinh phu sira doi, bo
sung mot so6 diéu ciia cac Nghi dinh vé dang ky giao dich bao dam, trg gitp phap 1y,
ludt su, tu van phap luét (c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01/4/2012).

- Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua Bo truémg Bo Tu phap
Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 77/2008/ND-
CP ngay 16/7/2008 ctia Chinh phii vé tu van phap luat.

- Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 ctua Bo trwong B Tu phap sta
doi, bod sung mot sb quy dinh vé thu tuc hanh chinh cua Théng tu s6 05/2008/TT-BTP
ngay 23/9/2008; Thong tu s 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tu so
01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua B$ trwong B6 Tu phap (c6 hi€u luc thi hanh
ké tir ngay 14/12/2011).
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Mau TP-TVPL-11

TEN TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TRUNG TAM Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc
TU VAN PHAP LUAT s

Tinh (thanh pho), ngay — thdng  ndm
THONG BAO

VE VIEC THAY DPOI NOI DUNG PANG KY HOAT DONG
CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh phd).........
Trung tAm tur van phap ludt (tén goi dAy di):.........oooveeei ]
Gidy dang ky hoat dong s6:........................ cap ngay...... thang...... nam..............
Dia chi tru SO ...
Dlenthoal ............................ Fax:............... Email:.......................

Trung tAm tu van phap lut xin hoan toan chiu trach nhiém vé ndi dung théng bao nay
va dé nghi S¢ Tu phap tinh (thanh phd)......... ghi ndi dung thay d6i néi trén vao Gidy diang
ky hoat dong ctia Trung tam.

Tai liéu giri kem:

GIAM DOC TRUNG TAM
(ky tén, déng dau)
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Méu TP-TVPL- 05

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

' _ GIAY DPENGHI
CAP THE TU VAN VIEN PHAP LUAT

Kinh giri: S6 Tu phap tinh (thanhphd)............oooooiiii il
Trung tAm tu van phap luat (hodc Chi nhanh): ..........coccocooieeeeieeieeeee.

Pé nghi S& Tu phap cap Thé tu van vién phép luat cho 6ng/ba co tén sau day:

Ho Vaten. ... ..o Nam, nit......................
Sinh ngay....... [oviid tai tinh, thanh phd : ...
S6 Chimg minh thur : ...

(ghi chii: néu cé tir 02 nguoi tro 1én thi ldp danh sdch trich ngang)

Noi lam viéc (ghi tén Trung tdm tw van phdp ludt hodgc Chi

Tinh (thanh pho), ngay — thdng  ndm
GIAM POC TRUNG TAM
(hoic TRUONG CHI NHANH)
(Ky tén, dong dau)
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4. Thi tuc cAp lai Thé tw van vién phap luit

a) Trinh ty thwce hién:

- Buéc 1: Trong truomg hop Thé tu van vién phap luat bi mat hodc bi hu hong
khong thé tiép tuc sir dung dwoc, thi Tu van vién phap ludt ndp cho Trung tAm tu van
phap lut hodc Chi nhanh noi minh lam viéc 01 bd ho so d& nghi cap lai The tu van
vién phap luat.

Trung tdm tu van phap luat hodc Chi nhanh Trung tdm tu van phép luat nop ho
SO truc tiép tai B6 phan tiép nhan va tra két qua cua S¢ Tu phap (dia chi s6 141-143
Pasteur, Phuong 6, Quan 3, TP.H6 Chi Minh), tir tht hai dén thir sau (budi sang tir 07
gid 30 dén 11 gior 30, budi chiéu tir 13 gior 00 dén 17 gid 00) va budi sang thir bay (tur
07 gio 30 dén 11 gio 30).

- Bwée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap tiép nhan ho so, kiém tra
tinh hop 1& va day du cua cac gidy to c¢6 trong ho so:

+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop ho so chua day du hodc chua hop 1€, cong chie dugce phan cong
tiép nhan hudéng dan bang van ban cho nguoi ndp hod so bo sung va hoan thién ho so
theo quy dinh.

- Bwée 3: Trong thoi han 07 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va
hop 1¢, S& Tu phap co trach nhiém cap lai Thé Tu van vién phap luat theo yéu cau.
Truong hop tir chéi, thi thong bao bang van, ¢ néu rd ly do.

- Buéc 4: TO chuc can ctr vao ngay hen trén Bién nhan dén nhan két qua giai
quyét tai BO phan tiép nhan va tra két qua cia S Tu phép.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so va nhan két qua truc tiép tai So Tu phap.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so, bao gom:

+ Giay d¢ nghi cap Thé tu van vién phap luat (Mau TP-TVPL-05), trong d6 c6
xac nhan ciia Trung tAm tu van phap luét hodc Chi nhanh vé tinh trang ciia Thé tu van
vién phap luat;

+ Hai anh chan dung ¢6 2 cm x 3 cm;

+ Thé tu van vién phap ludt cii (trong truong hop Thé bi hu hong).

- S6 lwong hd so: 01 bo.
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d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7 ngay, ké tir ngay nhan ho so day du
va hop 1€.

d) Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: T6 churc.

e) Co quan thwe hién tha tuc hanh chinh: S6 Tu phap.

g) Két qua thu tuc hanh chinh: Thé tu van vién phap luat hoac van ban tir chéi, ¢6
néu 1o ly do.

h)Tén miu don, miu to khai: Giay dé nghi cap Thé tu van vién phap luét cua
Trung tam tu van phap luat, chi nhanh trung tAm tu van phap luat (Mau TP-TVPL- 05
dinh kém Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010).

i) L€ phi: Khong.

k) Yéu ciu, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh: Khong.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 cia Chinh phu vé tu van phap
ludt (co hiéu luc thi hanh keé tir ngay 11/8/2008);

- Nghi dinh s6 05/2012/ND-CP ngay 02/02/2012 cua Chinh phu sira ddi, bd
sung mot s6 diéu cia cac Nghi dinh vé dang ky giao dich bao dam, tro giup phap 1y,
luat su, tu van phap ludt (co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/4/2012).

- Théng tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cia Bo truong Bo Tu phap
Quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 77/2008/ND-
CP ngay 16/7/2008 cua Chinh phu vé tu van phap luét.

- Thong tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cta Bo truémg B Tu phap sira
dbi, bod sung mot sb quy dinh vé thu tuc hanh chinh cua Théng tu s6 05/2008/TT-BTP
ngay 23/9/2008; Thong tuw so 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va Thong tu sb

01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 cua B§ trwong B6 Tu phap (c6 hi€u luc thi hanh
ké tir ngay 14/12/2011).
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Méu TP-TVPL- 05

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

' _ GIAY BE NGHI
CAP THE TU VAN VIEN PHAP LUAT

Kinh giri: S6 Tu phap tinh (thanh phd).............ooooiiiii

Quyét dinh thanh 1ap Trung tdm (Chi nhanh) s&:.........c...co......... ngay....../...../......cua
Dia chi try s& clia Trung tAm:.............ooeioiiiiiiiiie e
Pien thoat . ...t Fax: .o

Emaile e

Pé nghi S Tu phap cap Thé tur van vién phap luat cho 6ng/ba cé tén sau day:

HoO VA ten. ., Nam, nir...............
Sinh ngay....... [oviid i tai tinh, thanh phé : ...
S& Chimg minh thir : ......ooo e
(ghi chi: néu c6 tir 02 nguoi tré 1én thi 1p danh sach trich ngang)

Tinh (thanh pho), ngay  thang  ndm

GIAM p()c TRUNG’TAM
(hoic TRUONG CHI NHANH)

(Ky tén, dong dau)
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XII. Linh vire ban ddu gia tai sin

1. Thi tuc Ping ky danh sach diu gia vién, thay di, bé sung danh sich diu
gia vién

a) Trinh ty thwe hién

- Bwée 1: T6 chirc ban dau gia tai ndp hd so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va
tra két qua ciia S& Tu phap (dia chi s6 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quan 3, TP. Hb
Chi Minh), tir tht hai dén tht sau (budi sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phut,
budi chiéu tir 13 gid 00 phat dén 17 gio 00 phut) va budi sang tht bay (tir 07 gid 30
phut dén 11 gio 30 phut).

- Bwée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap tiép nhan ho so, kiém tra
tinh hop 1& va day du cua cac gidy to c¢6 trong ho so:

+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop ho so chua day du hodc chua hop 1€, cong chie dugce phan cong
tiép nhan hudng dan bang van ban cho ngudi nop ho so bd sung va hoan thién hd so
theo quy dinh.

- Bwée 3: Trong thoi han 5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va hop
16, S& Tu phap ghi vao so theo doi vé viéc dang ky dau gia vién, bo sung, thay doi
dau gia vién va thong bao bang van ban cho té chic ban dau gia chuyén nghiép.
Trudng hop tir chéi, thi thong bao bang van ban, ¢6 néu s 1y do.

- Buéc 4: T chuc can ctr vao ngdy hen trén Bién nhan dén nhan két qua giai
quyét tai BO phan tiép nhan va tra két qua cia S Tu phép.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so va nhan két qua truc tiép tai S& Tu phap.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so:

+ Vian ban dé nghi ciia to chirc ban dau gia chuyén nghiép, kém theo danh sach
dau gia vién;

+ Ban sao c6 chirng thuc hoic ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu Chung chi
hanh nghé dau gia;

+ Ban sao ¢6 chimg thuc thire hodc ban photo kém ban chinh dé db6i chiéu Quyét
dinh tuyén dung, bo nhiém hodc hop dong lao dong.

- S6 lwong ho so: 01 bo.
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d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan hd
so di day va hop 1é.

d) Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: T6 churc.

e) Co quan thye hién tha tuc hanh chinh: Sé Tu phap.

g) Két qua thu tuc hanh chinh: Thong béo viéc ghi vao sb theo doi diang ky
dau gia vién, bé sung, thay doi dau gia vién hodc van ban tir choi, co6 néu 10 ly do.

h) Tén mau don, miu to khai: Khong.

i) Phi, I¢ phi: Khong.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 17/2010/ND-CP ngay 04 thang 3 nam 2010 cua Chinh phi veé
ban dau gia tai san (co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 7 nam 2010).

-Théng tu s6 23/2010/TT-BTP ngay 06 thang 12 nam 2010 ciia B6 Tu phap quy
dinh chi tiét va huéng dan thyc hién Nghi dinh s6 17/2010/ND-CP ngay 04/3/2010
ciia Chinh phu vé ban dau gia tai san (c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 24 thang 01
nam 2011).
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XIII Linh vwe Quén tai vién va hanh nghé quin Iy, thanh 1y tai san

1. Thi tuc Ping ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san véi tw cach ca nhan

a) Trinh tu thuc hién:

- Buéc 1: Nguoi c6 chiung chi hanh nghé Quan tai vién dang ky hanh nghé quan
ly, thanh 1y tai san véi tu cach ca nhan ndp ho so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va
tra két qua So Tu phap (s6 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quan 3, TP. H5 Chi Minh)
hodc qua dudng buu chinh, tir thir hai dén tha sau (budi sang tir 07 gio 30 phut dén 11
gid 30 phut, budi chiéu tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 00 phut) va budi sang thir bay
(tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 pht).

- Bwée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap tiép nhan ho so, kiém tra
tinh hop 1& va day du cua cac gidy to c¢6 trong ho so:

* Truong hop ndp truc tiép:

+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop ho so chua day du hodc chua hop 1€, cong chie dugce phan cong
tiép nhan hudng dan bang van ban cho ngudi nop ho so bd sung va hoan thién hd so
theo quy dinh.

* Truong hop ndp qua buu chinh:

Trudng hop ho so ddy di va hop 1é thi thuc hién giai quyét ho so theo quy dinh.
Truong hop hd so chua day du hodc chua hop 16 thi moi nguoi ndp hd so dén bo sung
theo quy dinh.

- Bwée 3: Trong thoi han 07 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va
hop 18, S& Tu phap quyét dinh ghi tén nguoi dé nghi dang ky vao danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san va thong bao bang vin ban
cho nguoi d6. Trudng hop tir chéi, thi thong bao bang van ban, ¢6 néu rd ly do.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so tryc tiép hoidc qua duong buu chinh va
nhan két qua tai BO phan tiép nhan va tra két qua S Tu phap.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Giay dé nghi dang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san véi tu cach ca nhan
(theo mau TP-QTV-04 ban hanh kém theo Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP);

+ Ban sao c¢6 chung thwe hoiac ban photo kém theo ban chinh dé dbi chiéu
Chirng chi hanh nghé Quan tai vién;
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+ Phiéu 1y lich tu phép.
- S6 lwong ho so; 01 bd

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 (bay) ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan hd so day du va hop 16.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

e) Co quan truc tiép thwe hién thi tuc hanh chinh: S Tu phap.

g) Két qua thii tuc hanh chinh: Vin ban ghi tén vao danh sach Quan tai vién
hodc van ban tir chéi, ¢6 néu r5 1y do.

i) L€ phi: Khong.

k) Tén miu don, miu to khai: Giay d nghi dang ky hanh nghé quan ly, thanh
ly tai san voi tu cach ¢4 nhan (mau TP-QTV-04 ban hanh kém theo Nghi dinh sb
22/2015/ND-CP).

h) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

Nhirng nguoi sau day khong duoc dang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san
vo1 tu cach ca nhan:

- Khéng du diéu kién hanh nghé Quan tai vién.

- Thudc mot trong cac treong hop quy dinh tai Diéu 14 cia Luat Pha san. Cu
thé:

+ Can b, cong chuc, vién chirc; si quan, quan nhan chuyén nghiép, cong
nhan qudc phong trong co quan, don vi thudc Quan doi nhan dan; si quan, ha si quan
chuyén nghiép trong co quan, don vi thuéc Céng an nhan dan.

+ Nguoi dang bi truy ctru trach nhiém hinh su; nguor da bi két an nhung chua
duge xda an tich; nguoi dang b1 ap dung bié€n phap xur ly hanh chinh dwa vao co s¢
gido duc bt budc, co so cai nghién bit budc.

+ Nguoi mét nang luc hanh vi dan sy hodc b1 han ché nang lwc hanh vi dan su.

- Ngudi dang bi cam hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san theo ban an hay quyét
dinh cua Toa an da c6 hiéu luc.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Pha san s6 51/2014/QH13 ngay 19/6/2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01/01/2015).
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- Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Pha san vé& Quan tai vién va hanh nghé quan ly,
thanh 1y tai san (co hiéu luc ké tir ngay 06/4/2015).



30 CONG BAO/S6 34/Ngay 15-6-2016

Mau TP-QTV-04

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI PANG KY
HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN
VOI TU CACH CA NHAN

Kinh guriz ...

Téntoila: ........................ Nam/N#: ... Ngay sinh: ...... [ociid i,

Chirng chi hanh nghé Quén tai vién s6: ..............ccooiieiiiiiiiiiiiil do B Tu phap
cap ngay: ...... [ooii... /oo

Ping ky hanh nghé quén Iy, thanh Iy tai san véi tw cach ¢4 nhén véi cac ndi dung
sau day:

1. HO va tén (ghi BANG CHIF i HOAY: ........eeeeeeeeeeeoeeeeeeeeee e,
TEN 10 diCh (U CO): ..ot
DPien thoat: ... Fax: .
EmMail: oot
Chtrng minh nhan dan/Ho6 chiu sé: ..............cocooiiiiiiii.... Ngay cap: .../ ..../.....
INOT CAP: ettt ettt e e et e et
Noi dang ky hd Khau thuong tri: ..........o.ooooeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

2. Linh vuc hanh nghé: Theo quy dinh cua Luat Ph4 san.
T6i xin cam doan nghiém chinh tuan thu phap ludt va thuc hién day du cac nghia vu do

phap luat quy dinh.

Tinh (thanh pho), ngay... thang... nim...
Ky, ghiro ho tén
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2. Thi tuc Thay d6i thanh vién hep danh caa céng ty hop danh hodc thay
d6i chit doanh nghiép tw nhin cia doanh nghiép quan 1y, thanh 1y tai san

a) Trinh tu thuc hién:

- Buée 1: Cham nhat 1a 10 ngay sau khi thwe hién viée thay d6i, Doanh nghiép
quan ly, thanh ly tai san thay doi thanh vién hop danh cua cong ty hop danh hodc thay
d6i chu doanh nghiép cta doanh nghiép tu nhan ndp hd so tryc tiép tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua S& Tu phap (s6 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quan 3, TP.Hb Chi
Minh) hodc qua duong buu chinh tir tha hai dén thir sau (budi sang tir 07 gid 30 phut
dén 11 gio 30 phut, budi chiéu tir 13 gio' 00 phit dén 17 gid 00 phut) va budi sang thu
bay (tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 pht).

- Bwée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap tiép nhan ho so, kiém tra
tinh hop 1& va day du cua cac gidy to ¢6 trong ho so:

* Truong hop ndp truc tiép:

+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop ho so chua day du hodc chua hop 1€, cong chie dugce phan cong
tiép nhan hudng dan bang van ban cho ngudi nop ho so bd sung va hoan thién hd so
theo quy dinh.

* Truong hop ndp qua buu chinh:

Trudng hop ho so ddy di va hop 1é thi thuc hién giai quyét ho so theo quy dinh.
Truong hop hd so chua day du hodc chua hop 16 thi moi nguoi ndp hd so dén bo sung
theo quy dinh.

- Bwée 3: Trong thoi han 07 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va
hop 1¢, S& Tu phap quyét dinh thay doi thanh vién hop danh cua cong ty hop danh
hodc thay ddi chi Doanh nghiép cua Doanh nghiép tu nhan cho Doanh nghiép quan
1y thanh ly tai san. Trudong hop tir chdi, thi thong bao bang van ban, ¢6 néu rd ly do.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so tryc tiép hoidc qua duong buu chinh va
nhan két qua truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so:

+ Van ban dé nghi thay ddi, b6 sung;

+ Ban sao ¢6 ching thuc hodc ban photo kém ban chinh dé dbi chiéu Giéy
chting nhan dang ky doanh nghiép;
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+ Ban sao ¢6 chimg thue hodc ban photo kém theo ban chinh dé ddi chiéu chimg
chi hanh nghé Quan tai vién cia thanh vién hop danh méi, chit doanh nghiép tuw nhan
moi.

+ Phiéu 1y lich tu phap cua thanh vién hop danh méi, chii doanh nghiép tu nhan
moi.

- S6 lwong ho so; 01 bd

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 (bay) ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan hd so day du va hop 16.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T4 chiec.

e) Co quan truc tiép thwe hién thi tuc hanh chinh: S Tu phap.

g) Két qua thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thay dbi thanh vién hop danh cua
cong ty hop danh, thay doi chu doanh nghiép ciia doanh nghiép tu nhan cho doanh
nghiép quan ly, thanh 1y tai san hodc van ban tir chdi, c6 néu 1 1y do.

i) L€ phi: Khong.

k) Tén miu don, miu to khai: Khong.

h) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Pha san s6 51/2014/QH13 ngay 19/6/2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01/01/2015).

- Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Pha san vé& Quan tai vién va hanh nghé quan ly,
thanh 1y tai san (co hiéu luc ké tir ngay 06/4/2015).
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3. Thi tuc Ping ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san d6i véi doanh
nghi€p quan ly, thanh ly tai sin

a) Trinh tu thuc hién:

- Bwée 1: Sau khi duoc cap Gidy chung nhan diang ky doanh nghiép, Doanh
nghiép quan ly, thanh ly tai san nop ho so truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két
qua S& Tu phap (s6 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quan 3, TP. H6 Chi Minh) hodc qua
duong buu chinh, tir thir hai dén tha sau (budi sang tir 07 gid 30 phut d&én 11 gio 30
phut, budi chiéu tir 13 gid 00 phut dén 17 gior 00 phat) va budi sang thir bay (tir 07
gid 30 phat dén 11 gior 30 phat).

- Bwée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap tiép nhan ho so, kiém tra
tinh hop 1& va day du cua cac gidy to ¢6 trong ho so:

* Truong hop ndp truc tiép:

+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop ho so chua day du hodc chua hop 1€, cong chie dugce phan cong
tiép nhan hudng dan bang van ban cho ngudi nop ho so bd sung va hoan thién hd so
theo quy dinh.

* Truong hop ndp qua buu chinh:

Trudng hop ho so ddy di va hop 1é thi thuc hién giai quyét ho so theo quy dinh.
Truong hop hd so chua day du hodc chua hop 16 thi moi nguoi ndp hd so dén bo sung
theo quy dinh.

- Buwére 3: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duge ho so day du
va hop 1¢, S& Tu phap quyét dinh ghi tén vao danh sach quan tai vién, doanh nghiép
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san. Truong hop tir chdi, thi thong bao bang vin ban,
co néu 1o ly do.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so tryc tiép hoidc qua duong buu chinh va
nhan két qua truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so:

+ Giay dé nghi dang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san (theo mau TP-QTV-
05 tai Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP);

+ Ban sao ¢6 ching thuc hodc ban photo kém ban chinh dé dbi chiéu Giéy
chting nhan dang ky doanh nghiép;
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+ Ban sao ¢ chung thuc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu chirng chi
hanh nghé Quan tai vién cua thanh vién hop danh, Tong giam d6c hodc Giam dbc cia
cong ty hop danh;

+ Ban sao ¢ chung thuc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu chirng chi
hanh nghé Quan tai vién ciia nhitng ngudi khac hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san
trong cong ty hop danh (néu c6);

+ Ban sao ¢6 chung thuc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu chirng chi
hanh nghé Quan tai vién cua chu doanh nghiép tu nhan.

+ Ban sao ¢6 chung thuc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu chirng chi
hanh nghé Quan tai vién cia nhitng ngudi khac hanh nghé quan ly, thanh ly tai san
trong doanh nghiép tu nhan (néu co).

+ Phiéu 1y lich tu phap cua thanh vién hop danh, Tong giam doc hoidc Giam doc
clia cong ty hop danh, nhimg ngudi khac hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san trong
cong ty hop danh (néu o), chii doanh nghiép tu nhan, nhitng ngudi khac hanh nghé
quan ly, thanh Iy tai san trong doanh nghiép tu nhan (néu c).

- S6 lwong hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 (bay) ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan ho so day di va hop 16.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T4 chic.

e) Co quan truc tiép thwe hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

g) Két qua thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ghi tén doanh nghiép vao danh
sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan 1y, thanh ly tai san hodc van ban tir
chdi, ¢6 néu 15 ly do.

i) Lé phi: Khong.

k) Tén miu don, miu to khai: Gidy dé nghi diang ky hanh nghé quan ly, thanh
ly tai san cua doanh nghiép (Mau TP-QTV-05 ban hanh kém theo Nghi dinh s6
22/2015/ND-CP);

h) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Pha san s6 51/2014/QH13 ngay 19/6/2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01/01/2015).
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- Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Pha san vé& Quan tai vién va hanh nghé quan ly,
thanh 1y tai san (co hiéu luc ké tir ngay 06/4/2015).
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Mau TP-QTV-05
TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN LY, THANH LY Pic lap - Tu do - Hanh phic

TAISAN

GIAY PE NGHI

DANG KY HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN CUA DOANH
NGHIEP QUAN LY, THANH LY TAI SAN

Kinhgri: ...
1. Tén goi diy dii ciia doanh nghidP: ........o.ooovoiieeieeeeeeeeeeeeeee e,
TEN @1A0 dICh: L..ooiiiiii e
2.D0a ChI U SO .o
Bien thoat: ... Fax: .o,
Bl oo et
WVEDSIER: ..ottt ettt ettt ettt

Ping ky hanh nghé quan Iy, thanh 1y tai san véi cac ndi dung sau diy:

TEN G120 dICh (NEU COY: oot
TEN VIS TAL (NEU CO): oottt
TEN tiENG AN (NEU CO): oot

2. Chu doanh nghiép tu nhan dbi véi doanh nghiép tu nhan quan ly, thanh 1y tai san:
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Chirng minh nhan dan sO: ................cooviiiiiiinii Negay cap: ...../..../......
INOT CAP: ettt ettt ettt
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
Chirng chi hanh nghé Quan tai vién sb: ........................... Negay cap .../.../......

3. Thanh vién hop danh, Tong giam doc hodc Giam doc 1a Quan tai vién doi voi cong

ty hop danh quén ly, thanh ly tai san:

a)Hovatén: ............................. Nam/Nit: ...... Ngay sinh: ..../..../........
Chirng minh nhan dan s&: ................ccccoiiiiiiill Ngay cap: ....... [oviid oo,
INOT CAP: ettt ettt ettt
Noi dang ky hd Khau thurong tril: ..........o.oooviieeeeeeeeeeee e,
Chd & hién LAY ottt ettt ettt et ettt e et e et e e e st e et b e eaeeeaaeeane s
Chirng chi hanh nghé Quan tai vién s6: ......................... Ngay cap .../ ........
b)yHovatén: .....................oi Nam/Nit: ...... Ngay sinh: ..../..../........
Chirng minh nhan dan s&: ................ccccoiiiiiiill Ngay cap: ....... [oviid oo,
INOT CAP: ettt ettt ettt

Noi dang ky hd Khau thuwong tri: ..........ooooeeeeeeeeeeeeeeeeee e
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c) Ho wva tén: ...l Nam/Nir: ...... Ngay sinh:

Chirng minh nhan dan s&: ................ccccoiiiiiiill Ngay cap: ....... [oviid oo,
INOT CAP: ettt ettt

Noi dang ky hd Khau thiurong tri: ..........o.ooovooeeeeeeeeeee oo

Chirng chi hanh nghé Quan tai vién sb: ........................... Ngay cap ..../.../ ........

4. Danh sach nhitng ngudi hanh nghé quan ly, thanh ly tai san khac trong doanh
nghiép tu nhan, cong ty hop danh (néu co):

Chtng chi hanh nghé
Stt Ho tén Nam sinh Quan tai vién
(ghi vo 50, ngay cdp)

Dia chi, so dién thoai
lién hé
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5. Linh vuc hanh nghé: Theo quy dinh ctia Luat Pha san.

To1/chung t61 xin cam doan nghiém chinh tudn thu phéap luat va thyc hién dﬁy du cac

nghia vu do phép luét quy dinh.

Tinh (thanh pho), ngay... thang... nim...
Ky, ghi ré ho tén, dong ddau
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4. Thu tuc Thay d6i thong tin ding ky hanh nghé quan 1y, thanh Iy tai san
cua Quan tai vién
a) Trinh tu thuc hién:

- Bwée 1: Khi thay doi vé dia chi giao dich thi trong thoi han 07 ngay ké tir ngay
thay doi, Quan tai vién hanh nghé véi tu cach ca nhan ndp ho so truc tiép tai Bo phén
tiép nhan va tra két qua So Tu phap (s6 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quan 3, TP. Ho
Chi Minh) hoic qua dudng buu chinh, tir thir hai dén tht sau (budi sang tir 07 gio 30
phut dén 11 gio 30 phut, budi chiéu tir 13 gio 00 phit dén 17 gior 00 phit) va buodi
sang thir bay (tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit).

- Bwée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua S¢ Tu phap tiép nhan ho so, kiém tra

tinh hop 1& va day du cua cac gidy to c¢6 trong ho so:
* Truong hop ndp truc tiép:
+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop ho so chua day du hodc chua hop 1€, cong chie dugce phan cong
tiép nhan hudng dan bang van ban cho ngudi nop ho so bd sung va hoan thién hd so

theo quy dinh.
* Truong hop ndp qua buu chinh:

Trudng hop ho so ddy di va hop 1é thi thuc hién giai quyét ho so theo quy dinh.
Truong hop hd so chua day du hodc chua hop 16 thi moi nguoi ndp hd so dén bo sung
theo quy dinh.

- Bwée 3: Trong thoi han 03 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va
hop 1¢, S& Tu phap thay ddi thong tin vé dia chi giao dich cua Quan tai vién trong
danh sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan 1y, thanh ly tai san. Truong
hop tir chéi, thi thong bao bang van ban, c6 néu r5 1y do.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so tryc tiép hoidc qua duong buu chinh va
nhan két qua truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hd so: Van ban dé nghi diéu chinh thong tin diang ky hanh nghé
quan ly, thanh ly tai san.

-S6 lwong hd so: 01 bd
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d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
ho so day da va hop 18.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

e) Co quan truc tiép thwe hién thi tuc hanh chinh: S Tu phap.

g) Két qua thi tuc hanh chinh: Thay d6i thong tin vé dia chi giao dich cua
Quan tai vién trong danh sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan 1y, thanh
1y tai san hodc tir chdi bang vin ban, c6 néu 1 1y do.

i) L€ phi: Khong.

k) Tén miu don, miu to khai: Khong.

h) Yéu cau, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Pha san s6 51/2014/QH13 ngay 19/6/2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01/01/2015).

- Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Pha san vé& Quan tai vién va hanh nghé quan ly,
thanh 1y tai san (co hiéu luc ké tir ngay 06/4/2015).
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5. Thu tuc Thay d6i thong tin diing ky hanh nghé ciia doanh nghi€p quan
ly, thanh ly tai san

a) Trinh tu thuc hién:

- Buée 1: Khi c6 thay doi tén, dia chi tru so, van phong dai dién, chi nhanh,
nguoi dai dién theo phap luét, danh sach Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép
quan ly, thanh 1y tai san; bo sung Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép thi
trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay thay doi, bd sung, doanh nghiép quan ly,
thanh 1y tai san ndp hd so tryc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua S¢ Tu phap
(sO 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quan 3, TP.H6 Chi Minh) hodc qua dudng buu
chinh, tir tha hai dén tht sau (budi sang tir 07 gid 30 phit dén 11 gid 30 phit, budi
chiéu tir 13 gior 00 phit dén 17 gior 00 phit) va budi sang thr bay (tir 07 gior 30 phit
dén 11 gio 30 phut).

- Bwée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap tiép nhan ho so, kiém tra
tinh hop 1& va day du cua cac gidy to c¢6 trong ho so:

* Truong hop ndp truc tiép:
+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop ho so chua day du hodc chua hop 1€, cong chie dugce phan cong
tiép nhan hudéng dan bang van ban cho nguodi ndp hod so bo sung va hoan thién ho so
theo quy dinh.

* Truong hop ndp qua buu chinh:

Trudng hop ho so ddy di va hop 1é thi thuc hién giai quyét ho so theo quy dinh.
Truong hop hd so chua day du hodc chua hop 16 thi moi nguoi ndp hd so dén bo sung
theo quy dinh.

- Buwéc 3: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc van ban dé
nghi cia doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh ly tai san thay doi d6i voi tén, dia
chi tru so, van phong dai dién, chi nhanh, ngudi dai dién theo phap luat, danh sach
Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai san hodc trong thoi
han 07 ngay lam viéc ddi véi truomg hop bo sung Quan tai vién hanh nghé trong
doanh nghiép, S& Tu phap ddng y cho thay doi thong tin. Truong hop tir choi, thi
thong bao bang van ban, ¢6 néu rd ly do.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so tryc tiép hoidc qua duong buu chinh va
nhan két qua truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phap.
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¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
- Thanh phan ho so:

* Truong hop thay doi thay doi tén, dia chi tru sé, van phong dai dién, chi
nhanh, nguoi dai dién theo phap luét, danh sach Quan tai vién hanh nghé trong doanh
nghiép quan ly, thanh ly tai san:

Vin ban dé nghi diéu chinh thong tin ding ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai
san.

* Truong hop bo sung Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép:

+ Giay dé nghi dang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san (theo mau TP-QTV-
05 tai Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP);

+ Ban sao ¢6 ching thuc hodc ban photo kém ban chinh dé dbi chiéu Giéy
chting nhan dang ky doanh nghiép;

+ Ban sao ¢ chung thuc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu chirng chi
hanh nghé Quan tai vién cua thanh vién hop danh, Tong giam dbc hodc Giam doc cua
cong ty hop danh;

+ Ban sao ¢ chung thuc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu chirng chi
hanh nghé Quan tai vién cia nhitng ngudi khac hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san
trong cong ty hop danh (néu c6);

+ Ban sao ¢ chung thuc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu chirng chi
hanh nghé Quan tai vién cua chu doanh nghiép tu nhan.

+ Ban sao ¢6 chung thuc hodc ban photo kém ban chinh dé ddi chiéu chirng chi
hanh nghé Quan tai vién ciia nhitng ngudi khac hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san
trong doanh nghiép tu nhan (néu c).

+ Phiéu 1y lich tu phap cua thanh vién hop danh, Tong giam doc hoidc Giam doc
clia cong ty hop danh, nhimg ngudi khac hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san trong
cong ty hop danh (néu o), chii doanh nghiép tw nhan, nhitng ngudi khac hanh nghé
quan ly, thanh Iy tai san trong doanh nghiép tu nhan (néu c).

- S6 lwong hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

- Truong hop thay ddi thay doi tén, dia chi tru s&, van phong dai dién, chi nhanh,
nguoi dai dién theo phap ludt, danh sach Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép
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quan ly, thanh 1y tai san: Trong thoi han 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd
so day du va hop 1¢;

- Trudng hop bo sung Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép: Trong thoi
han 07 (bay) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan ho so dy du va hop 1¢.

d) Poi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

e) Co quan truc tiép thwe hién thi tuc hanh chinh: S Tu phap.

g) Két qua thu tuc hanh chinh: Pong ¥ cho thay ddi thong tin vé tén, dia chi
tru s&, van phong dai dién, chi nhanh, ngudi dai dién theo phap luat, danh sach Quan
tai vién hanh nghé trong doanh nghiép trong danh sach Quan tai vién, doanh nghiép
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san hodc quyét dinh bo sung quan tai vién hanh nghé
trong doanh nghiép hodc tir chdi bang van ban, c6 néu 16 1y do.

i) Lé phi: Khong.

k) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

h) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Pha san s6 51/2014/QH13 ngay 19/6/2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01/01/2015).

- Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Pha san vé Quan tai vién va hanh nghé quan ly,
thanh 1y tai san (co hiéu luc ké tir ngay 06/4/2015).
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B. THU TUC HANH CHIiNH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA CAC CO QUAN KHAC TAI THANH PHO

I. Trg giap phap ly

1. Thii tuc Yéu cdu tro giap phap ly

a) Trinh ty thwe hién

- Buée 1: Nguoi ¢d yéu cau tro gitup phap ly ndp ho so truc tiép tai Trung tdm
Tro giup phap ly nha nuéc thanh phd H6 Chi Minh (470 Nguyén Tri Phuong,
Phuong 9, Quan 10, TP.HS Chi Minh) hodc qua duong buu chinh, tir thir hai dén tha
sau (budi sang tir 07 gid 30 phut dén 11 gio 30 phut, budi chiéu tir 13 gio dén 17 gio).

- Bwée 2: Tiép nhan va kiém tra ho so:

* Truong hop ho so nop truc tiép:

- Néu hé so du diéu kién thu ly, nguoi tiép nhan nhan hd so va ra bién nhéan cho
ngudi yéu cau trg gitp phap 1y.

- Néu ho so chua du diéu kién thy 1y, nguoi tiép nhan hudng dan nguoi ndp bo
sung gidy to, tai liéu dé duoc thu ly.

Trong cac truong hop khan cap, bat kha khang ma chwa thé cung cap du gidy to
hodc do vu viée trg giup phap ly da sip hét thoi hiéu hodc ¢ cac 1y do khac doi hoi
phai 1am ngay dé tranh gay thiét hai dén cac quyén va loi ich hop phap cua nguoi
duoc tro giap phap 1y thi nguoi tiép nhan thu ly va hudng dan ngudi duge tro gitp bo
sung cac gidy to can thiét.

* Truong hop ndp qua duong buu chinh: Nguoi tiép nhan kiém tra ho so: Néu
ho so du diéu kién thu ly thi giai quyét hd so. Néu ho so chua du diéu kién thu ly,
mdi ngudi co tén trén ho so dén bo sung giay to, tai liéu.

- Buéc 3:

* Poi voi truong hop yéu cau tu van phap luat:

- D6i véi vu viée don gian: tu van ngay sau khi thu ly.

- Pbi véi vu viée phire tap can nghién ctru hodc thiéu gidy to, tai liéu c6 lién
quan thi nguoi thue hién viét phiéu hen hodc yéu cau bo sung gidy to tai liéu con
thiéu. Thoi gian tra 1oi khong qua 15 ngay ke tir ngay thu ly hodc ké tir ngay nhéan du

giay to, tai li€u can bo sung. Vu viéc can c¢é thot gian d€ xac minh thi thoi han nay co
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thé kéo dai nhung khong qua 30 ngay ké tir ngay thu 1y hodc nhan du gidy to, tai liéu

can bd sung.

- P6i voi vu viée yéu cau tu van duge chuyén dén bang thu tin, ngudi thuc hién
tro gitip phap 1y co trach nhiém tra 11 bang vin ban trong thoi han khong qua muoi
1am ngay, ké tir ngay nhan dugc yéu cau tro gitp phap 1y. Vu viée can cé thoi gian dé
xac minh thi thoi han nay co thé kéo dai nhung khong qua 30 ngay ké tir ngay thu ly
hodc nhan du gidy to, tai liéu can bo sung.

- Qua dién thoai (4p dung trong truong hop tu van phéap luat ddi véi vu viée trg
giap phap ly da duoc thu ly).

* P61 véi treong hop yéu cau cir ngudi tham gia to tung, dai dién ngoai to tung,
hoa giai, khiéu nai hanh chinh: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho
so day di va hop 18, Giam doc Trung tdm ban hanh Quyét dinh cir nguoi thuc hién
tro giup phap ly hodc thong bao chuyén vu viéc tro giap phap 1y cho to chirc thuc
hién tro giap phap ly khac (truong hop vu viéc khong thude pham vi thuc hién trg
gitip phap 1y cua Trung tam). Trong truong hop tir chdi phai bang vin ban va néu 1o
ly do.

b) Cach thirc thwe hién

- Nop ho so truc tiép hodc qua duong buu chinh dén Trung tAm Tro giap phap ly
nha nudc Thanh pho;

- Nhan két qua: Puoc tu van tai cho; qua dién thoai; nhan két qua truc tiép tai
Trung tam Tro gitip phap 1y nha nwde Thanh phd hodc qua duong buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Pon yéu cau trg giap phap 1y (theo mau);

+ Giay to chimg minh thudc dién duoc tro gitp phap 1y (d6i véi truong hop ndp
qua duong buu dién thi cac gidy to chang minh phai 1a ban sao ¢6 ching thuc). Cu
the.

* Nguoi nghéo khi ¢d yéu cau xuat trinh mot trong cac gidy to sau day:

- Ban chinh hodc ban sao s6 ho nghe¢o, Thé ho ngheo, Giéy xac nhan thuoc dién
nghéo ciia Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran (sau day goi tit 1a cap x4) hodc co
quan lao dong, thwong binh va xa hoi, co quan, to chirc khac c6 tham quyén theo quy
dinh cua phap luat noi ngudi ¢o yéu cau lam viéc hodc cur tru;
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- Céc giay to hop phap khac ma dua vao d6 co thé biét duoc ngudi cé tén trong
giéy to do 1a nguoi thude dién hd ngheéo (nhu Thé kham, chira bénh mién phi cho
nguoi nghéo, SO vay von ngan hang chinh sach xa hoi cia nguoi nghéo...).

* Nguoi ¢d cong voil cach mang khi cé yéu cau xuat trinh mdt trong cac giay to

sau day:

- Quyét dinh cong nhan thudc mot trong cac d6i twong 1a nguoi ¢ cong véi cach

mang theo quy dinh tai Phap 1énh wu dai ngudi ¢6 cong véi cach mang;

- Giay x4c nhan thudc dién ngudi ¢ cong véi cach mang cia co quan lao dong,
thwong binh va xa hoi hodc cia Uy ban nhan dan cdp x3 noi ngudi ¢d yéu cau cu tra
cap;

- Gidy chumg nhan thuong binh, nguoi huéng chinh sach nhu thwong binh;

- Gidy chimg nhan bénh binh;

- Giay chimg nhan gia dinh liét si, Bang T6 qudc ghi cong kém theo gidy to xac
nhan vé moi quan hé than nhan (cha, me dé, vo, chong, con...) véi liét st (nhu S6 ho
khau gia dinh, Gidy dang ky két hon, Giay khai sinh...) hodc gidy x4c nhan cua Uy

ban nhan dan cap x4;

- Huan chuwong, Huy chwong hodc gidy to xac nhan khac c¢6 ghi nhan ho thudc
dién nguo1 c6 cong vai cach mang;

- Bing ¢6 cong véi nude, Ky niém chuong hodc gidy chimg nhan bi dich bat, tu
day;

- Céc loai gidy to hop phap khac ma dwa vao d6 co thé biét duge ngudi co tén

trong gidy to do la nguodi co cong véi cach mang;

- Trong truong hop nhitng ngudi thude dién nguoi co6 cong voi cach mang bi
that lac gidy to thi co quan lao dong, thuong binh va xa hoi hodic co quan, to chirc noi
nguotl do lam viéc hodac Uy ban nhan dan cap xa noi nguo1 do cu tri xac nhan.

* Nguoi gia ¢6 don, khong no1 nwrong twa khi ¢é yéu cau xuat trinh mot trong
cac giay to sau day:

- Giay x4c nhan l1a nguoi tir du 60 tudi trd 1€n, song ¢6 don, khong ¢d no1 nwong
twra cua Uy ban nhan dan cap xa noi nguoi dé cu trit hodc xac nhan cua co sé Bao tro

x4 hoi, Nha dudng 130, to chirc chinh tri - x4 ho1 noi nguoi do sinh hoat;
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- Cac gidy to hop phap khac ma dua vao d6 c6 thé biét rang nguoi co tén trong
dé 1a nguot gia ¢6 don, khéng noi nwong tua.

* Nguoi khuyét tat khi ¢ yéu cau xuat trinh mot trong cac gidy to sau day:

- Giay xac nhan 1a nguot khuyét tat cia Uy ban nhan dan cap xa noi nguot do cu
tra; giay xac nhan cia co sé Bao trg xa hdi, Hoi ngudi tan tat hodc cua co s¢ trg giup
nguo1 tan tat khac hodc cia co quan, té chirc no1 nguoi d6 lam viée, sinh hoat;

- Cac gidy to hop phap khac ma dua vao d6 c6 thé biét rang nguoi co tén trong
d6 1a nguoi khuyét tat.

* Tré em khong noi nwong twra khi ¢6 yéu cau xuat trinh mot trong cac giay to
sau day:

- Giay xac nhan 1a tré em khéng noi nwong twra cua Uy ban nhan dan cap xi noi
tré em do cu tra; gidy xac nhan cua co sé Bao tro xa hoi, Nha tinh thwong, co s¢ tro
gitp tré em khac hoac cua co quan lao dong, thuwong binh va xa héi;

- Ban chinh hodc ban sao Giéy khai sinh hodc ban sao chup tir ban chinh cé
chimg thuc cua Uy ban nhan dan cap xi hodc cac gidy to hop phap khac ma dwa vao
d6 co the biét rang ngudi ¢ tén trong d6 1a tré em khong noi nwong tya.

* Nguoi dan tde thiéu sd thuong tri & ving co diéu kién kinh té - x3 hoi dic biét
kho khan khi ¢6 yéu cau xuat trinh mot trong cac gidy to sau day:

- Giay xac nhan 13 ngudi dan toc thiéu sé caa Uy ban nhan dan cap x4 noi ngudi
dé cu tra hoac co quan, to chire noi nguol do lam viée, sinh hoat;

- SO ho khau gia dinh thé hién nguoi c6 yéu cau la nguoi dan tdc thicu so thuong
tra & ving cé diéu kién kinh té - xa hoi dic biét kho khan;

- Giay chting minh nhan dan hodc gidy to ¢6 thé chimg minh nguoi ¢o yéu cau
1a nguoi dan toc thiéu so thuong trii & ving ¢o diéu kién kinh té - xd hoi dic biét kho
khan.

* Céac doi tuong duoge tro giap phap ly theo cac Piéu udc qudc té hodc Thoa
thuan quéc té thi khi co yéu cau ho phai ¢ gidy to chimg minh thudc dién ngudi
duoc tro gitp phap ly theo Diéu udc quoc té hoac Thoa thuan qudc té do.

+ Giay to lién quan dén noi dung vu viéc tro gitup phap ly:

Ngudi ¢ yéu cau phai cung cap cac gidy to, tai liéu ¢o lién quan dén vu viée trg
gitip phap 1y (néu ¢6). T6 chirc thue hién tro gitp phap ly chi nhan don va ban sao
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(khong can chimg thwe) cac gidy to, tai liéu ¢6 lién quan dén vu viéc tro gitip phap ly
dé lwu trir trong hd so vu viée va khong hoan tra lai. Trong truong hop can thiét, to
chirc the hién tro giup phap ly dé nghi nguoi ¢o yéu cau cung cap ban chinh dé doi
chiéu. Nguoi co yéu cau phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh x4c thue cia
cac gidy to, tai liéu co lién quan dén vu viéc tro giup phap ly. Doi véi vu viée ¢o yéu
cau ctr nguoi tham gia to tung, dai dién ngoai to tung phai co cac gidy to, tai liéu sau
day:

* Trong vu an hinh su, ngoai cac tai liéu, gidy to ¢6 theé lam chimg cr cia vu an
(néu c6) thi tuy theo ting giai doan to tung va tu cach tham gia t6 tung, ngudi cd yéu
cau phai xuat trinh mot trong cac giay to lién quan dén giai doan to tung nhu: Quyét
dinh tam giir; Quyét dinh khai to bi can; Giay triéu tap lay 1oi khai; Két luan diéu tra;
Cdo trang; Quyét dinh dua vu an ra xét xu; Ban an, Quyét dinh chua ¢6 hiéu lwc phap
luat cua Toa an hodc cac giay to khac chimg minh vu viéc dang dugce cac co quan
tién hanh t6 tung thu 1y ma qua d6 cho thay nguoi ¢6 yéu cau 1a nguoi bi tam giir, bi
can, b1 cao, nguoi bi hai, nguyén don dan su, b1 don dan sy hodc nguoi co quyén lot

va nghia vu lién quan trong vu an hinh sy do.

* Trong vu viéc dan su hoac vu an hanh chinh thi vu viéc cua nguon ¢é yéu cau
da duogc Toa an co tham quyén thy 1y hodc ¢o cin cir dé Toa an thu ly. Tuy timg giai
doan t6 tung, ngoai cac tai lidu, gidy to ¢ the 1am cin ctr (néu co) ngudi co yéu cau
phai xuat trinh mot trong cac gidy to sau: Bién lai thu tién tam Gng 4n phi; Gidy triéu
tap duvong su; Ban an, Quyét dinh ciia Toa an hodc gidy to khac chimg minh nguoi ¢é
yéu cau 1a nguyén don dan sy, bi don dan su hodc nguoi ¢6 quyén loi va nghia vu
lién quan trong vu viéc dan su, nguoi khai kién hodc ngudi ¢d quyén loi va nghia vu

lién quan trong vu an hanh chinh, lao dong.

* Trong cac vu viéc dai dién ngoai t6 tung thi ngudi cd yéu cau cod can cur, gidy
td hodc khi ngudi tiép nhan ¢6 co sé cho rang ho khong thé tu bao v€ duge quyén, lo1
ich hop phap cuia minh (b1 6m dau, gia y€u, c6 nhugce di€m vé thé chat, tam than hoac

vi ly do khach quan khac...).
- S6 lwong ho so; 01 bd
d) Thoi han giai quyét:
* Tu van phap luat:

+ Dodi véi vu viée don gian: Tu van ngay sau khi thu ly.
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+ D6i voi vu viée phire tap: Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan ho so day
da va hop 1€.

Déi véi vu viée can co thoi gian dé xac minh thi thoi han trén ¢o thé kéo dai
nhung khong qua 30 ngay, ké tir ngay nhan du gidy to, tai liéu can bo sung.

* Poi véi truong hop yéu cau ctr nguoi tham gia to tung, dai dién ngoai to tung,
hoa giai, khiéu nai hanh chinh: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho
so day du va hop 1¢.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

e) Co quan thwc hién tha tuc hanh chinh: Trung tdm Tr¢ giup phap ly nha
nude Thanh pho.

g) Két qua thi tuc hanh chinh:

- Tu van phap luat: Phiéu thie hién tro gitp phap ly hoac van ban tu vAn.

- Tham gia to tung, dai dién ngoai t6 tung, hoa giai, khiéu nai hanh chinh: Quyét
dinh cur ngudn thue hién tro gitp phap ly.

- Chuyén vu viéc tro gitip phap 1y dén Trung tAm tro giup phéap ly nha nudc &
dia phuwong khac dé thuc hién tro gitp phap 1y: Van ban chuyén vu viée tro gitup phap
1y va Thong bao chuyén vu viéce tro gitp phap 1y.

Truong hop tir choi hodc khong tiép tuc thue hién tro gitip phap ly: Thong bao
bang van ban, ¢6 néu rd 1y do.

h) Lé phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Don yéu cau tro giap phap ly (Phu luc ban hanh
keém theo thong tur 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cia Bo Tu phap).

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Vu viéc yéu cau trg giup
phap 1y chi duoc thu 1y khi ¢6 du cac diéu kién sau day:

* Nguoi co yéu cau trg giup phap 1y thude dién nguoi duoc tro giup phéap ly.
Bao gom:

- Nguodi nghéo duge tro giup phap 1y quy dinh tai khoan 1 Diéu 10 Luat Tro
gitip phap 1y 1a nguoi thude chuan nghéo theo quy dinh cia phéap luat.

- Nguoi ¢6 cong voi cach mang duoc tro giap phap 1y quy dinh tai khoan 2 Diéu
10 Luét Tro giup phép ly bao gom:
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+ Nguoi hoat dong cach mang trude Téng kh&i nghia 19 thang 8 nam 1945,
+ Ba me Viét Nam anh hung;

+ Anh hung Luc lwong vii trang nhan dan, Anh hung Lao dong;

+ Thwong binh, nguo1 huong chinh sach nhu thwong binh;

+ Bénh binh;

+ Nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chéit doc hoa hoc;

+ Nguoi hoat dong cach mang, hoat dong khang chién bi dich bat tu, day;

+ Nguoi hoat dong khang chién giai phong dan tdc, bao vé T6 quoc va lam
nghia vu quc té;

+ Nguoi ¢6 cong giap do cach mang;

+ Cha d¢, me d¢, vo, chong cia liét si; con cia liét si; nguoi cd cong nudi dudng
l1ét si.

- Nguoi gia duoe trg giap phap 1y quy dinh tai Khoan 3 Diéu 10 Luat tro giup
phap 1y 1a nguoi tir da 60 tudi tro 1én, séng c¢d don, khong ¢ noi nuong tua.

- Nguoi khuyét tat theo Luat Nguoi khuyét tat 1a nguoi bi khiém khuyét mot
hoic nhiéu bo phan co thé hodc bi suy giam chirc ning duoc bicu hién dudi dang tat
khién cho lao dong, sinh hoat, hoc tap gap kho khan; nguoi bi nhiém chat doc hoa
hoc, bi nhiém HIV ma khéng ¢ noi nuong tua.

- Tré em duoe tro giap phap 1y quy dinh tai khoan 3 Diéu 10 Luat Tro giup phap
ly 12 ngudi dudi 16 tudi khong noi nuwong tua.

- Nguoi dan toc thiéu s6 duoc tro gitp phéap 1y theo khoan 4 Piéu 10 Luét Tro
gitp phap 1y 1a ngudi thudng xuyén sinh song tai ving ¢ diéu kién kinh té - x4 hoi
dac biét kho khan theo quy dinh cua phap luat.

- Cac d6i twong khac dugce tro gitp phap 1y theo quy dinh tai diéu wdc qudc té
ma Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam 1a thanh vién.

- Nan nhan theo quy dinh ciia phap luat phong, chong mua ban nguoi.

* Noi dung vu viée tro gitip phap ly phi hop véi quy dinh tai Diéu 5 ciia Luét
Tro gitp phap 1y cu thé: vu viéc trg gitp phap ly phai lién quan dén quyén, loi ich
hop phap cua nguoi duoc tro giup phap ly va khong thude linh vire kinh doanh,
thuwong mai;
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* Vu viéc trg gitp phap ly thuéc pham vi thuce hién tro giap phap ly quy dinh tai
Diéu 26 cua Luat Tro giup phap ly, cu theé:

- Nguot duge trg giup phap ly dang cu tra tai dia phwong;

- Vu viéc tro giup phap ly xay ra tai dia phuong;

- Vu viéc tro gitp phap 1y do to chirc thue hién tro giup phap ly khac chuyén
dén.

* Vu viée tro giup phap 1y khong thude treong hop bi tir choi theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 45 cua Luat Tro giap phap ly, cu theé:

- Ngudi ¢b yéu cau trg gitip phap ly khong thude d6i twong quy dinh tai Diéu 10
cua Luat nay;

- Nguoi duoc tro gitip phap 1y ¢6 tinh cung cap thong tin, tai liéu sai sy that vé
vu viéc,

- Nguoi duoce trg gitp phap ly vi pham nghiém trong nd1 quy hodc ¢6 hanh vi
lam mat trat tu noi thwe hién tro gitp phap 1y; xdm pham danh du, nhan pham cua
nguol thue hién tro giap phap ly;

- Nguoi duge trg gitip phap 1y rat yéu cau tro giap phap ly;

- Vu viéc dang duoc mot to chire thue hién tro gitap phap ly khac tro giup;

- Vu viée tro giup phéap ly khong phu hop véi quy dinh tai Diéu 5 va Diéu 26
cua Luat nay;

- Vu viéc tro giup phap 1y thude truong hop chuyén vu viée tro gitip phap 1y quy
dinh tai Diéu 37 cua Luét nay.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro giap phap ly ndm 2006 (c6 hi¢u luc tir ngay 01/01/2007);

- Nghi dinh 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cua Chinh phu quy dinh chi tiét

va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat tro gitp phap 1y (co hiéu luc tir ngay
08/02/2007);

- Nghij dinh 14/2013/ND-CP ngay 05/02/2013 cta Chinh phu stra dbi, bo sung
mot so diéu cua Nghi dinh 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cia Chinh phu quy dinh

chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cia Luat tro giup phap 1y (co hiéu lyc tir
ngay 31/3/2013);
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- Théng tu 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008 cua Bo Tu phap hudng dan veé
nghiép vu trg giap phap ly va quan ly nha nudc vé tro gitp phap 1y (co hiéu lyc tir
ngay 29/10/2008);

- Théng tu 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cua Bd Tu phap stra doi, bd sung
mot s6 quy dinh vé thu tuc hanh chinh cua thong tw 05/2008/TT-BTP ngay
23/9/2008, thong tu 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va thong tu 01/2010/TT-BTP
ngay 09/02/2010 cua B6 Tu phap (c6 hiéu luc tir ngay 14/12/2011);

- Thong tu lién tich 10/2011/TTLT-BTP-TTCP ngay 06/6/2011 ctia Bo Tu phap
va Thanh tra Chinh phu huéng dan thyc hién tro gitp phap ly trong viée khiéu nai
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh (c6 hiéu lyc tir ngay 01/8/2011).
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

HO VAEN: oo, (2ho8c2a)......coiiiiiiiie e,
Ngay, thang, ndm sinh: ...................oooeiiiiiin, Gigitinh: ..o
DA Chi 1N R o ettt

biénthoat: ..........oovvvivi

CMND $O: .o CAP NGAY oo, T oo
Dan toc: ..ovveeeeeeeiiiee

Dién ngudi dugce trg giap phap 1y: oo

Noi dung vu vigc yéu cau trg giup phap ly:

Tai ligu gt kem theo don
GRT CRIL et
T61 xin cam doan 101 trinh bay trén 1a dung su that. Beé nghi ................ (D, xem

x¢ét tro giup phép ly.

NGUOI YEU CAU TROQ GIUP PHAP LY
(Ky, ghi vd ho tén)

Ghi chu:

(1): Tén t6 churc thuc hién tro giup phap ly

(2): Tén nguoi dugc tro giup phap ly

(2a): Tén nguoi dai dién, nguoi gidam ho cho nguoi dugce tro giup phap 1y
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2. Thu tuc Thay d6i nguoi thwe hié€n trg giap phap ly

a) Trinh tu thuc hién:

- Buwére 1: Khi ¢6 yéu cau thay doi ngudi thye hién tro giup phap 1y, nguoi duoc
tro gitp phap 1y dén truc tiép tai Trung tdm Tro gitp phap ly nha nude thanh phd Hb
Chi Minh (470 Nguyén Tri Phwong, Phuong 9, Quan 10, TP.H6 Chi Minh) hodc gui
don qua duong buu chinh, tir thir hai dén tha 6 (budi sang tir 7 gio 30 phit dén 11 gid
30 phuat, budi chiéu tir 13 gid dén 17 gio).

- Bwée 2: Tiép nhan va kiém tra ho so:

* Truong hop ho so nop truc tiép:

+ Néu ho so du diéu kién thu ly, nguoi tiép nhan nhan héd so va ra bién nhan cho
ngudi yéu cau thay doi ngudi thwe hién tro giap phap 1y.

+ Néu hd so chua di diéu kién thu 1y, nguoi tiép nhan huéng dan nguoi ndp bo
sung gidy to, tai lidu dé duoc thu ly.

+ Néu nguoi duge tro gitp phap ly dén Trung tAm trinh bay truc tiép thi ngudi
tiép nhan phai ghi 16 lai yéu cau thay doi cua nguoi dwge tro gitp phap ly dé ho ky
tén hodc diém chi.

* Truong hop ndp qua duong buu chinh: Nguoi tiép nhan kiém tra ho so: Néu
ho so du diéu kién thu ly thi giai quyét hd so. Néu ho so chua du diéu kién thu ly,
mdi ngudi co tén trén ho so dén bo sung giay to, tai liéu.

- Buwée 3: Trong thoi han 03 ngay, ké tir ngdy nhan hd so day di va hop 1é,
Giam d6c Trung tam ra quyét dinh vé viéc thay doi ngudi thue hién tro giup phap 1y.
Trudng hop tir chéi, thong bao bang vin ban c6 néu 16 1y do.

b) Cach thirc thwe hién:

- Nop ho so truc tiép hodc qua duong buu chinh dén Trung tAm Tro giap phap ly
nha nude Thanh phd.

- Nhan két qua: Truc tiép hodc qua duong buu chinh.
c. Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan ho so:

+ Pon yéu cau thay doi ngudi thue hién tro giup phép;

+ Cac gidy to, tai liéu khac lién quan dén yéu cau thay doi (néu co).
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- S6 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 03 ngay, ké tir ngay nhan ho so dy du
va hop 1€.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

e) Co quan thwc hién tha tuc hanh chinh: Trung tdm Tr¢ giup phap ly nha
nude Thanh pho.

g) Két qua thii tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viéc thay d6i nguoi thuc hién
tro gitp phap ly hodc van ban tir chdi, ¢6 néu 18 1y do.

h) Lé phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Tai khoan 1 Diéu 9 Luat Tro gitp phap 1y quy dinh nghiém cam t6 chirc thue
hién tro giap phap ly, nguoi thuc hién trg giup phap ly thuc hién cac hanh vi sau day:

+ Xam pham danh dy, nhan pham, quyén va loi ich hop phap cua nguoi duoc
tro gitp phap ly; phan biét ddi xir nguoi duge tro gitp phap 1y;

+ Nhan, doi hoi bat ky mot khoan tién, loi ich nao khac tir nguol duoc tro giap
phap 1y; sach nhiéu nguoi duge tro giup phap 1y;

+ Tiét 16 thong tin, bi mat vé vu viéc trg giup phép ly, vé nguoi duge tro giup
phap 1y, trir treong hop nguoi duoc tro gitp phap 1y dong v bang van ban hodc phap
luat c6 quy dinh khéc;

+ Tur choi hodc khong tiép tuc thuc hién trg gitp phap ly, trir trudng hop quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 45 cua Luat nay va theo quy dinh cua phap luat vé
to tung;

+ Loi dung hoat dong trg giap phap ly dé truc loi;

+ Loi dung hoat dong tro gitp phap 1y gdy mat trat tu, an toan x4 hoi, anh huong
xau dén dao dirc, thuan phong m¥ tuc ciia dn toc, xAm pham loi ich cua Nha nuéc,
quyeén, loi ich hop phép cia to chire, ca nhan;

+ Xui giuc ngudi duoc trg gitap phap 1y khai, cung cap thong tin, tai liéu sai su
that, khiéu nai, t6 cdo, khoi kién trai phap luat.

- Tai khoan 2 Diéu 45 cua Luat Tro giup phap ly quy dinh: Nguoi thye hién tro
gitp phap 1y phai tir chéi hodc khong duoge tiép tuc thuce hién vu viée tro giup phép ly
khi thudc mot trong cac trudong hop sau day:
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+ D3 hoac dang thuc hién tro giap phap ly cho nguol dwoce tro gitp phap ly 1a
mdt bén ¢o quyén loi d6i 1ap nhau trong cung mdt vu viée, trir trudmg hop hoa giai,
giai dap phap luat;

+ C6 quyen, 1oi ich hop phap hodc ¢6 ngudi than thich lién quan dén vu viéce tro
gitp phap ly;

+ Nguoi thuc hién tro giup phap ly da timg 13 ngudi giai quyét vu viée do;

+ C6 can cir khac cho rang ngudi thue hién tro giap phap 1y c¢6 thé khong khach
quan trong thwe hién tro giap phap ly.

- Tai Khoan 2, 3, 4 Diéu 5 Thong tu lién tich s6 11/2013/TTLT-BTP-BCA-
BQP- BTC-VKSNDTC-TANDTC quy dinh:

* Trong linh vuc t6 tung hinh sy, nguoi thue hién tro gitup phap 1y phai tir chéi
tham gia t6 tung trong cac truong hop:

+ D4 1a nguoi tién hanh t6 tung trong vu an do;

+ La nguoi than thich cua ngudi da hodc dang tién hanh to tung trong vu an do;

+ Pong thoi 1a ngudi bi hai, nguyén don dan su, bi don dan su; nguoi co6 quyén
loi va nghia vu lién quan dén vu an; 1a nguoi dai dién hop phap, nguoi than thich cia
nguot do hodc cua bi can, b1 cao;

+ P43 tham gia vu an d6 véi tu cach 1a nguoi lam chirng, nguoi giam dinh, nguoi
phién dich;

+ Thudc mot trong cac treong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 45 Luat Tro giup
phap ly.

- Trong linh vye t6 tung dan su, nguoi thue hién tro gitp phap 1y phai tir chdi
tham gia t6 tung trong céac truong hop:

+ Dong thoi 1a duong su, ngudi dai dién, nguoi than thich cua dwong su;

+ Pa tham gia vu an d6 voi tu cach 1a nguoi lam chung, nguot giam dinh, nguoi
phién dich;

+ Thudc mot trong cac treong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 45 Luat Tro giup
phap ly.

- Trong linh vyc t6 tung hanh chinh, ngudi thue hién tro giup phap ly phai tir
choi tham gia t6 tung trong céac truong hop:
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+ Thudc cac truong hop quy dinh tai diém d va d khoan 2 va diém a khoan 3
biéu 5 Thong tu lién tich s6 11/2013/TTLT-BTP-BCA-BQP- BTC-VKSNDTC-
TANDTC;

+ D3 tham gia vao viéc ra quyét dinh hanh chinh hodc c6 lién quan dén hanh vi
hanh chinh bi khon kién;

+ Pa tham gia vao viéc ra quyét dinh giai quyét khiéu nai d6i véi quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khéi kién;

+ Pa tham gia vao viéc ra quyét dinh ky luat budc thoi viéc cong chirc hoac da
tham gia vao viéc ra quyét dinh giai quyét khiéu nai doi véi quyét dinh ky ludt budc
tho1 viéc cong chire b1 khaoi kién;

+ P43 tham gia vao viéc ra quyét dinh x1r ly vu viéc canh tranh, quyét dinh giai
quyét khiéu nai vé quyét dinh x1r ly vu viéc canh tranh b1 khéi kién;

+ P4 tham gia vao viéc 1ap danh sach cir tri bau cr dai bieu Qudc hoi, danh sach
cir tri bau cr dai biéu Hoi dong nhan dan bi khoi kién.

- Nguoi thue hién tro gitp phap 1y phai thay doi theo phap luat to tung.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro giap phap ly nam 2006 (hi¢u luc tir ngay 01/01/2007);

- Nghi dinh 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Ludt tro gitp phap 1y (co hiéu luc tir ngay
08/02/2007);

- Nghi dinh 14/2013/ND-CP ngay 05/02/2013 ciia Chinh phi sira doi, bo sung
mot so diéu cua Nghi dinh 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ciia Chinh phi quy dinh
chi tiét va hudéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Ludt tro gitp phap ly (c6 hiéu lyc tir
ngay 31/3/2013);

- Théng tu 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008 cua Bo Tu phap hudng dan veé
nghiép vu trg giap phap ly va quan ly nha nudc vé tro gitp phap 1y (co hiéu lyc tir
ngay 29/10/2008);

- Théng tu 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cua Bd Tu phap stra doi, bd sung
mot sO quy dinh vé thu tuc hanh chinh cua thong tw 05/2008/TT-BTP ngay
23/9/2008, thong tu 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 va thong tuw 01/2010/TT-BTP
ngay 09/02/2010 cua Bo Tu phap (co6 hi¢u luc tir ngay 14/12/2011);
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- Thong tu lién tich 10/2011/TTLT-BTP-TTCP ngay 06/6/2011 ctia Bo Tu phap
va Thanh tra Chinh phu huéng dan thyc hién tro gitp phap ly trong viée khiéu nai
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh (c6 hiéu lyc tir ngay 01/8/2011).

- Thong tu lién tich s6 11/2013/TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-
TANDTC ngay 04 thang 7 nam 2013 cua Bo Tu phap, Bo Cong an, Bo6 Qudc phong,
B6 Tai chinh, VKSND tdi cao, TAND tbi cao hudng dan thuc hién mot sb quy dinh
ciia phap ludt vé tro giap phap ly trong hoat dong to tung (co hiéu luc tir ngay
21/8/2013);
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3. Thii tuc Cong nhin, cip Thé cfng tac vién tro giap phap ly

a) Trinh tu thuc hién:

- Buére 1: Nguoi co nguyén vong lam cdng tac vién tro gitp phap 1y ndp ho so
tryc tiép tai Trung tdm Tro gitp phéap 1y nha nudc thanh phé HO Chi Minh (470
Nguyén Tri Phuong, Phuong 9, Quan 10, TP.H6 Chi Minh) hoic qua duong buu
chinh, tir thir hai dén tht sau (budi sang tir 7 gio 30 phut dén 11 gid 30 phat, budi
chiéu tir 13 gid dén 17 gio).

- Buée 2: Tiép nhan va kiém tra ho so:

* Truong hop ho so nop truc tiép:

+ Néu hd so day du va hop 16, nguoi tiép nhan nhan ho so va ra bién nhan.

+ Néu ho so chua day di va hop 1¢, ngudi tiép nhan huéng dan nguoi nop bo
sung gidy to, tai liéu theo quy dinh.

- Trudng hop ndp qua buu chinh: Néu ho so day di va hop 1€ thi xu ly theo quy
dinh. Néu ho so chuwa dy di va hop 1¢, moi nguoi co tén trén ho so dén bo sung gidy
to, tai licu.

- Buwéc 3: Trong thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va
hop 16, Giam d6c Trung tam trinh Giam doc S& Tu phap xem xét, cong nhan va cap
thé cong tac vién. Trong truong hop hd so khong hop 16 hodc tir chdi, Trung tdm
thong bao bang van ban va néu 15 1y do.

- Bwéc 4: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc ho so do
Giam doc Trung tam trinh, Giam doc S& Tu phap xem xét, ban hanh quyét dinh cong
nhan va cap thé cong tac vién tro gitp phap ly. Truong hop tir chdi, S& Tu phap
thong bao bang van ban va néu 15 1y do.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so va nhan két qua truc tiép Trung tAm Tro
gitp phap 1y nha nude Thanh phé hoic qua duong buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Pon dé nghi lam cdng tac vién theo mau,

+ Ban sao ¢6 chirng thue hoic ban photo kém ban chinh dé d6i chiéu béng cu
nhan luét, bang dai hoc khac hodc bang trung cap luat (D6i véi truong hop ndp qua
duong buu dién thi 1a ban sao c6 chung thuc).
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+ So yéu ly lich ¢4 nhan ¢6 xac nhan cia Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran
noi1 cu tru hodc cia co quan noi nguwor dé nghi lam ¢Ong tac vién lam viéce;

+ Hai anh mau chan dung ¢& 2 cm x 3 cm.

-S6 lwong hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va hop 1é,
Giam d6c Trung tam trinh Giam doc S Tu phap xem xét, cong nhén va cap thé cong
tac vién.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dwuoc hd so do Giam dbc
Trung tdm trinh, Giam doc SO Tu phap xem xét, ban hanh quyét dinh cong nhén va
cap thé cong tac vién trg gitp phap 1y.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

e) Co quan thye hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan truc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Trung tdm Tro gitp phéap ly
nha nude Thanh phd.

g) Két qua thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan va cip thé cong tac vién
tro gitp phap ly; Thé cdng tac vién tro gitip phap 1y hodc van ban tir chdi, ¢6 néu rd
ly do.

h) Lé phi: Khong.

i) Tén mau don, miu to khai: Don dé nghi lam cong tac vién Tro giup phap ly
(M?lu $6 01-CTV-TGPL tai Phu luc ban hanh kém theo thong tu 07/2012/TT-BTP).

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam;

- C6 nang luc hanh vi dan sy dﬁy du, co phém chat dao durc tét, co strc khoé bao
dam hoan thanh nhiém vu dugc giao, tw nguyén tham gia trg giup phap ly ma khong
thudc mot trong cac treong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 cua Luat Tro giup phap
ly gdbm:

+ Pang bi truy ctru trach nhiém hinh su; da bi két an ma chwa duoc xo4 an tich
hodc da bi két an vé toi pham rat nghiém trong hoac td1 pham dac biét nghiém trong;
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+ Dang bi ap dung bién phap xu ly hanh chinh dua vao co sé chita bénh, co s¢
g140 duc hoac quan ché hanh chinh;

+ MAt nang lwc hanh vi dan sy hodc b1 han ché nang luc hanh vi dan su;

+ Bi1 xtt ly ky luat béng hinh thirc bude thoi viéc ma chua hét thoi han ba nam,

Kké tir ngay quyét dinh budc thoi viéc co hiéu luc;

+ Pang bi tudc quyén st dung Chimg chi hanh nghé luat su; bi thu hoi Gidy

chirng nhan tu van vién phap luit;

- Ngudi ¢6 bang ctr nhan luat; ngudi co bang dai hoc khac lam viée trong cac
nganh, nghé ¢o lién quan dén quyén va nghia vu co ban cua cong dan; Déi véi trudong
hop nguoi thuong tra & ving cd diéu kién kinh té - x4 hoi dic biét kho khan, ving
dan toc thiéu s6 va mién nui c¢6 bang trung cap luat hoic cé thoi gian lam cong tac
phap ludt tir ba nam trd 1én hodc co kién thirc phap ludt va co uy tin trong cong dong
(gidy xac nhan thoi gian cong tac phap luat cia co quan, to chirc noi ngudi do da
hoidc dang cong tac hoiic xac nhan cia Uy ban nhan dan cap x4 vé kién thie phap luat

va uy tin trong cong dong cia ngudi dé nghi);
- Luat su, Tu van vién phap lut.

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay duoc cong nhan va cap thé cong tac vién,
cOng tac vién dén Trung tAm tién hanh ky két hop dong cong tac thyc hién tro gitp
phap 1y. Qua 30 ngay ké tir ngay duogc cap thé, cong tac vién khong tién hanh ky hop

dong cong tac voi Trung tam sé bi thu hoi thé.

- Trudng hop cong tac vién thay do6i noi cu trd hodc noi cong tac tir tinh, thanh
pho truc thude Trung wong nay sang tinh, thanh pho trye thude Trung wong khac thi
dén Trung tdm tro gitp phap ly noi da tham gia lam cdng tac vién thanh ly hop dong
cong tac va ndp lai thé cdng tac vién da duoc cép. Néu ¢o nguyén vong lam cong tac
vién thi dén Trung tam trg giap phap ly noi cu tri hodc cong tac moi 1am thu tuc

cong nhan va cap thé cong tac vién theo quy dinh.
1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Tro giap phap ly ndm 2006 (c6 hi¢u luc tir ngay 01/01/2007);

- Nghij dinh 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cia Chinh phii quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat tro gitp phap 1y (co hiéu luc tir ngay
08/02/2007);
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- Nghi dinh 05/2012/ND-CP ngay 02/02/2012 cuia Chinh phu vé viéc stra d6i, bo
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh vé dang ky giao dich bao dam, tro gitp phap 1y, luat
su, tu van phap luat (co hiéu lwc tir ngay 01/4/2012).

- Thong tu 07/2012/TT-BTP ngay 30/7/2012 cua B6 Tu phap ngay 30 thang 7
nam 2012 cua Bo truong Bo Tu phap hudng dan vé cong tac vién tro gitp phap ly
cua Trung tam trg giup phap ly nha nudc (c6 hi¢u luc tir ngay 15/9/2012).
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Madu s6 01-CTV-TGPL
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phiic

(Pbia danh), ngay  thang  nam 20....
PON DPE NGHI LAM CONG TAC VIEN TRO GIUP PHAP LY
Kinh giri: - Giam d6c S Tu phap tinh (thanh phd)......................
- Giam d6c Trung tdm tro gitp phap 1y nha nudc tinh (thanh phd). ...
TN 01 LA L

Sinh ngay...... thang....ndm....................... .
Dantoc. ..., Quéc tich. ...,

Sau khi nghién ctru Luat Tro giap phap ly, Thong tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30
thang 7 nam 2012 cua B6 truong Bo Tu phap hudng dan vé cong tac vién tro giap phap 1y
ciia Trung tdm tro giap phap 1y nha nudc va cac vin ban hudng dan thi hanh, toi tw nhan
thay minh cé du diéu kién dé tré thanh cong tac vién cua Trung tim trg gitip phap 1y nha
nude tinh (thanh phd) .............. Vi viy, t6i tran trong dé nghi duoc lam cong tac vién cua
Trung tim dé thyc hién tro gitp phéap 1y theo quy dinh ctia phap luat vé trg giap phép 1y.

T6i cam doan tuan thi nghiém chinh phap luat vé tro gitip phap ly, Thong tu sb
07/2012/TT-BTP va thuc hién tro giup phap ly c6 chét luong.

NGUOI PE NGHI
(Ky va ghi ro ho tén)
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4. Thi tuc cAp lai Thé cong tac vién tro giap phap ly

a) Trinh tu thuc hién:

- Bwée 1: Nguoi co yéu cau cap lai thé cong tac vién tro giup phap 1y nop hd so
tryc tiép tai Trung tdm Tro gitp phéap 1y nha nudc thanh phé HO Chi Minh (470
Nguyén Tri Phuong, Phuong 9, Quan 10, TP.H6 Chi Minh) hoic qua duong buu
chinh, tir thtr hai dén tha sau (Budi sang tir 7 gio 30 phat dén 11 gio 30 phut, budi
chiéu tir 13 gid dén 17 gio).

- Buée 2: Tiép nhéan va kiém tra ho so:

* Truong hop ho so nop truc tiép:

+ Néu hd so day du va hop 16, nguoi tiép nhan nhan ho so va ra bién nhan.

+ Néu ho so chua day di va hop 1¢, ngudi tiép nhan huéng dan nguoi nop bo
sung gidy to, tai liéu theo quy dinh.

- Trudng hop ndp qua buu chinh: Néu ho so day di va hop 1€ thi xu ly theo quy
dinh. Néu ho so chuwa dy di va hop 1¢, moi nguoi co tén trén ho so dén bo sung gidy
to, tai licu.

- Buwéc 3: Trong thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va
hop 16, Giam d6c Trung tam trinh Giam doc S& Tu phap xem xét, cong nhan va cap
thé lai cong tac vién. Trong truong hop hd so khong hop 1€ hodc tir chdi, Trung tdm
thong bao bang vin ban va néu 15 1y do.

- Buwée 4: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc ho so do
Giam doc Trung tam trinh, Giam doc S& Tu phap xem xét, ban hanh quyét dinh cong
nhan va cap lai thé cong tac vién tro gitp phéap 1y. Truong hop tir chdi, S& Tu phap
thong bao bang vin ban va néu 15 1y do.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so va nhan két qua truc tiép Trung tAm Tro
gitp phap 1y nha nude Thanh phé hoic qua duong buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Pon dé nghi Giam dbc S& Tu phap cap lai thé (néu 16 1i do cap lai the);
+ 02 anh mau chan dung ¢& 02 ¢cm x 03 cm.

+ Thé hu hong (d6i véi trudong hop the bi hu hong);

-S6 lwong hd so: 01 bo.
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d) Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du va hop 1é,
Giam doc Trung tdm trinh Giam d6c So Tu phap xem xét, cong nhan va cap thé lai
cOng tac vién.

- Trong thor han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dwoc hd so do Giam dbc
Trung tdm trinh, Giam doc SO Tu phap xem xét, ban hanh quyét dinh cong nhén va
cap lai thé cong tac vién tro gitp phap 1y.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

e) Co quan thye hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan truc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Trung tdm Tro gitp phéap ly
nha nude Thanh phd.

g) Két qua thi tuc hanh chinh: Quyét dinh c6ng nhan va cap lai thé cong tac
vién trg gitip phap 1y; Thé cong tac vién tro gitp phap 1y hodc van ban tir chdi, c6 néu
0 ly do.

h) Lé phi: Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu cau, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Thé cong tac vién tro
gitp phap ly bi mat, bi hu hong khong sir dung duoc.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro giap phap ly nam 2006 (¢6 hi¢u luc tir ngay 01/01/2007);

- Nghi dinh 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét

va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Ludt tro gitp phap 1y (co hiéu luc tir ngay
08/02/2007);

- Nghi dinh 05/2012/ND-CP ngay 02/02/2012 cia Chinh phi sira doi, bo sung
mot sO diéu cua cac Nghi dinh vé dang ky giao dich bao dam, tro gitp phap ly, luat
su, tu van phap luat (co hiéu luc tir ngay 01/4/2012);

- Thong tu 07/2012/TT-BTP ngay 30/7/2012 cua B6 Tu phap ngay 30 thang 7
nam 2012 cua Bo truong Bo Tu phap hudng dan vé cong tac vién tro gitp phap ly
cua Trung tam trg giup phap ly nha nudc (c6 hi¢u luc tir ngay 15/9/2012).
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5. Thii tuc thu hoi Thé cong tac vién tro giap phap ly
a) Trinh ty thwe hién

- Buéc 1: Cong tac vién c6 nguyén vong khong tiép tuc 1am cong tac vién tro
gitp phap 1y ndp vin ban dé nghi cham dut hop dong cong tac tai Trung tdm Tro
gitp phap ly nha nuéc thanh phd Hd Chi Minh (s6 470 Nguyén Tri Phuong, Phuong
9, Quan 10, TP.H6 Chi Minh), tir tha hai dén tha sau (budi sang tir 7 gio 30 dén 11
gid 30, budi chiéu tir 13 gid 00 dén 17 gid 00) hodc cac cdng tac vién thude cac
truong hop bi thu hdi thé cong tac vién tro giup phap ly.

- Buwéc 2: Giam doc Trung tam Tro giup phap 1y ra Quyét dinh cham dut hop
ddng cong tac véi Cong tac vién va cd van ban dé nghi Giam doc S¢ Tu phép ra
Quyét dinh thu hoi thé Cong tac vién.

- Buéc 3: Trong thoi han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan duwoc dé nghi cia
Giam d6c Trung tdm, Giam doc S¢ Tu phap ra quyét dinh thu hdi thé Cong tac vién.
Quyét dinh thu hoi thé Cong tac vién duoc gui cho cong tic vién. Truomg hop tir
choi, thong bao biang van ban, ¢6 néu r5 1y do.

- Bwéc 4: Cong tac vién co6 trach nhiém ndp lai thé cong tac vién trg gitp phap
1y va ban giao toan bo cac ho so vu viée tro giup phap 1y cho Trung tam.

b) Cach thirc thwe hién:

- Nop hd so, nop lai thé cong tac vién truc tiép tai Trung tam Tro giup phap ly
nha nude Thanh phd.

- Nhan Quyét dinh thu hoi thé tric tiép tai Trung tdm Tro gitp phap ly nha nuée
Thanh phé hodc qua duong buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

-Thanh phan ho so:

+ Doi voi truong hop dé nghi cham dit hop dong cong tac giri Trung tam tro
gitp phap Iy Nha nude Thanh phd: Vin ban d nghi cham dut hop dong cong tac
hodc mot trong cac gidy to, tai liéu ching minh cong tac vién thude mot trong cac
truong hop bi thu hdi thé cong tac vién tro giup phap ly.

+ Doi véi ho so cia Trung tam tro giap phap Iy Nha nuée Thanh phd @ nghi
thu hdi thé cong tac vién tro giup phap 1y gui S& Tu phap: Vin ban dé nghi thu hoi
thé cong tac vién tro giup phap ly.
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- S6 lwong ho so: 01 bd ho so.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc
dé nghi cia Giam doc Trung tAm, Giam d6c S¢ Tu phéap xem xét ra quyét dinh thu
hoi thé cong tac vién tro gitip phap 1y.

d) Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chuc.

e) Co quan thwce hién thua tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan truc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Trung tdm Tro gitp phéap ly
nha nude Thanh phd.

g) Két qua thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thu hoi thé cong tac vién trg gitp
phap ly hodc van ban tir choi, ¢6 néu 16 ly do.

h) Lé phi: Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Thé cong tac vién bi thu hoi khi thudée mét trong cac treong hop sau day:

+ Cong tac vién khong thue hién tro gitp phap 1y trong thoi han 06 thang ké tir
ngay duoc cap thé cong tac vién, trir truong hop ¢6 1y do chinh dang;

+ Cdng tac vién dung thé cdng tac vién vao muc dich tu loi hodc vao viéc riéng.
Cong tac vién dung thé cong tac vién thay gidy gidi thiéu, gidy chimg minh nhan dan
hodc céac loai gidy to tuy than khac; cho nguoi khac muon thé cong tac vién.

+ Cong tac vién ¢6 mot trong cac hanh vi bi nghiém cam quy dinh.

e Xam pham danh dy, nhan pham, quyén va loi ich hop phéap cta nguoi duge
tro giup phap ly; phan biét d6i xir ngudi duoc tro gitup phép ly;

e Nhan, doi hoi bat ky mot khoan tién, 1oi ich nao khac tir nguol duoc tro giup
phap 1y; sach nhiéu nguoi duge tro giup phap 1y;

e Tiét 10 thong tin, bi mat vé vu viée tro gitp phap ly, vé nguoi duoc tro gitp
phap 1y, trir treong hop nguoi duoc tro gitp phap 1y dong v bang van ban hodc phap
luat c6 quy dinh khéc;

e Tir chdi hoac khong tiép tuc thuc hién trg gitp phap 1y, trir truong hop quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 45 cua Luat nay va theo quy dinh cua phap luat vé
to tung;
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e Loi dung hoat dong tro gitip phap 1y dé truc loi;

e Loi dung hoat dong tro giup phép ly gay mat trat tw, an toan xa hoi, anh hudng
xau dén dao dirc, thuan phong m¥ tuc ciia dn toc, xAm pham loi ich cua Nha nuéc,
quyeén, loi ich hop phép cia to chire, ca nhan;

e Xui giuc ngudi duoce tro giup phap ly khai, cung cap thong tin, tai liéu sai su
that, khiéu nai, t6 cdo, khoi kién trai phap luat.

+ Cong tac vién thudc mot trong cac trudng hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 20
Luat Tro giap phap ly. Cu thé:

e Dang bi truy ctru trach nhiém hinh su; da bi két an ma chwa duwoc xo4 an tich
hodc da bi két an vé toi pham rat nghiém trong hoac td1 pham dac biét nghiém trong;

e Dang bi 4p dung bi€n phap xtr ly hanh chinh dwa vao co s¢ chira bénh, co s&
g140 duc hoac quan ché hanh chinh;

o Mit nang luc hanh vi dan sy hodc b1 han ché nang luc hanh vi dan su;

¢ Bi xur ly ky luat béng hinh thirc budc thoi viéc ma chua hét thoi han ba nam,
Kké tir ngay quyét dinh budc thoi viéc co hiéu luc;

e Pang bi tudc quyén st dung Chimg chi hanh nghé luat su; bi thu hodi giay
chirng nhan tu van vién phap luit;

+ Cong tac vién cham dut hop dong cdng tac véi Trung tdm hodc khong tién
hanh ky hop dong cong tac véi Trung tAm trong thoi han ba mwoi ngay ké tir ngay
duoc cap thé.

- Cong tac vién khong duogc tiép tuc thuc hién tro giup phap 1y, ké tir ngay ¢o
Quyét dinh cham dirt hop dong cong tac vién tro gitp phap 1y.

- Thé cdng tac vién cua nguoi bi thu hoi hét gia tr1 st dung ké tir thoi diém
Quyét dinh thu hoi thé cong tac vién co hiéu lwc phap luat.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Tro giap phap ly nam 2006 (c¢6 hi€u luc tir ngay 01/01/2007).

- Nghi dinh 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét

va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Ludt tro gitp phap 1y (co hiéu luc tir ngay
08/02/2007).

- Nghi dinh 05/2012/ND-CP ngay 02/02/2012 cuia Chinh phu vé viéc stra d6i, bo
sung mot sO diéu cia Nghi dinh vé ding ky giao dich bao dam, tro giup phap ly, luat
su, tu van phap luat (co hiéu lwc tir ngay 01/4/2012).
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- Théng to 07/2012/TT-BTP ngay 30/7/2012 cua B trudng BO Tu phap ngay
30/7/2012 cia Bo truong Bo Tu phap huéng dan vé cong tac vién trg giap phap ly
cua Trung tam trg giup phap ly nha nudc (c6 hi¢u luc tir ngay 15/9/2012).
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6. Thi tuc dé nghi thanh toan chi phi thwe hién viéc tro giip phap ly

a) Trinh tu thuc hién:

- Buéc 1: Sau khi hoan thanh vu viéc tu van, tham gia to tung, tham gia dai dién
ngoai to tung, vu viéc hoa giai, Tro gitp vién phap ly, cong tac vién trg gitp phéap ly
1ap ho so @& nghi thanh toan chi phi thwc hién vu viée tro gitip phap 1y giri Trung tam
tro gitip phap 1y nha nude thanh phé HO Chi Minh (470 Nguyén Tri Phuong, phuong
9, quan 10, TP.H Chi Minh), tir tha hai dén thir sau (Buoi sang tir 7 gio 30 phit dén
11 gior 30 phit, buoi chiéu tir 13 gio dén 17 gio).

- Bwée 2: Tiép nhan hé so, kiém tra hd so:
+ Trudong hop hd so hop 16 va day du theo quy dinh thi cap Bién nhan ho so;

+ Truong hop hd so chua ddy du hodc chua hop 18, vién chirc duoc phan cong
tiép nhan hudéng dan bang van ban cho nguodi ndp hod so bo sung va hoan thién ho so
theo quy dinh.

- Buwére 3: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duge ho so day du
va hop 1€, Trung tdm c6 trach nhiém thanh toan chi phi thuc hién vu viéc trg giap
phép 1y cho nguoi dé nghi theo quy dinh.

Trong trudng hop hod so chua hop 1€, trong thoi han 03 ngay lam viée, ké tir
ngay nhan dugc hd so, Trung tAm yéu cau ngudi thue hién tro gitip phap 1y hoan
thién ho so theo quy dinh.

b) Cach thire thue hién: Nop ho so va nhan thanh toan tryc tiép tai Trung tAm
Tro gitp phap ly nha nude Thanh pho.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so

- Thanh phan hd so:

* Poi voi vu viée tu van, tham gia to tung, tham gia dai dién ngoai t6 tung;

+ Bang ké chi phi va thoi gian thyc hién tu van phéap luat, tham gia t6 tung, dai
dién ngoai td tung theo (mﬁu sé)

+ Phiéu xac nhan thoi gian 1am viée (theo mau);

+ Hoéa don, chimg tir va cac gidy to hop 1é chimg minh chi phi hanh chinh lién
quan dén viée thue hién vu viée tro giap phap ly (néu cd) theo quy dinh hién hanh vé
tai chinh;

* P6i véi vu viée hoa giai: Bang ké chi phi thuc hién vu viéc hoa giai (theo
mau).

-S6 lwong hd so: 01 bo.
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d) Thoi han giai quyét hd so: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan duoc hd so hop 1€, Trung tdm c6 trach nhiém thanh todn chi phi thuc hién vu
viée tro giup phép 1y cho ngudi dé nghi theo quy dinh.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

e) Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Trung tdm Tro giup phap ly nha
nude Thanh pho.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Chi phi thuc hién vu viée tro gitp
phap ly duoc thanh toan.

h) Lé phi: Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai:

- Bang ké chi phi va thoi gian thuc hién tu van phap luat, tham gia t6 tung, dai
dién ngoai t6 tung (Mau s6 01 ban hanh kém Thong tu s6 18/2013/TT-BTP);

- Phiéu xac nhan thoi gian 1am viéc (Mau s6 02 ban hanh kém Théng tu sb
18/2013/TT-BTP);

- Bang ké chi phi thuc hién vy viéc hoa giai (Mau s6 03 ban hanh kém Thong tu
s6 18/2013/TT-BTP).

k) Yéu cau diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Tro giap phap ly nam 2006 (¢6 hi¢u luc tir ngay 01/01/2007);

- Nghi dinh 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Ludt tro gitp phap 1y (co hiéu luc tir ngay
08/02/2007);

- Nghi dinh 14/2013/ND-CP ngay 05/02/2013 cia Chinh phi sira doi, bo sung
mot so diéu cua Nghi dinh 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ciia Chinh phi quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luét tro gitp phap ly (c6 hiéu lyc tir
ngay 31/3/2013);

- Théng tu lién tich s6 209/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 30/11/2012 ciia Bo Tai
chinh va B6 Tu phap huéng dan viée 1ap, quan 1y, sir dung va quyét toan kinh phi bao
dam hoat déng cia co quan trg giip phap ly nha nudc (co6 hiéu luc tr ngay
15/01/2013).

- Thong tu s6 18/2013/TT-BTP hudng dan cach tinh thoi gian thuc hién va thu
tuc thanh toan chi phi thuc hién vu viéc tro giip phap ly (cé6 hiéu luc tr ngay
10/01/2014).
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Maiu s6 01

SO TU PHAP TINH/TP.. .. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM TRO GIUP Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc
PHAP LY NHA NUOC

BANG KE CHI PHi VA THOI GIAN THU'C HIEN TU VAN PHAP LUAT,
THAM GIA TO TUNG, PAI DIEN NGOAI TO TUNG

Ma s6 hd s0 v viee tro giap phap 1¥: «ooovvveeeeeiiiiieeieeiieee e,

I. Chi boi dudng

Stt Thei gian thye hién vu viée Pé xuit mirc chi Ghi cha

Téng

I1. Chi phi hanh chinh

Stt Noi dung chi Pé xuit mirc chi Ghi chu

Téng

(Kém theo ching tir goc, vé, hoa don,...)

II1. Cong tac phi

Stt S6 ngay di cong tac Pé xuit mirc chi Ghi chu

Téng

...... ,ngay thdng ndm 20.....
Ngwoi thuwe hién trg giup phap ly
(ky va ghi ro ho tén)
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Maiu s6 02

SO TU PHAP TINH/TP.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUNG TAM ] Poc 1ap — Ty do — Hanh phuc
TRQ GIUP PHAP LY NHA NUGC

PHIEU XAC NHAN THOI GIAN LAM VIEC

Ma s6 hd so vu viée tro giap phap Iy ...

Stt | Noi dung lam viéc | Dia diém dén | Théoigian | Xacnhin | Ghichu
lam viéc lam viéc (ky va ghi
ré ho tén)

Tong cong

.., hgay  thdng nam 20...
Ngwoi thuwe hién trg giup phap ly
(ky va ghi ro ho tén)
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Maiu s6 03

SO TU PHAP TINH/TP.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUNG TAM ] Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
TRQ GIUP PHAP LY NHA NUGC

BANG KE CHI PHi THU'C HIEN VU VIEC HOA GIAI

Ma s6 hd so vu viée tro giap phap Iy ...

I. Chi boi dudng

DPé xuat mic chi Ghi chu

I1. Chi phi hanh chinh

Stt Noi dung chi Pé xuit mirc chi Ghi chi

Tf‘)ng

(Keém theo chung tir gbc, vé, hoa don,...)

I11. Cong tac phi

Stt S6 ngay di cong tac Pé xuit mirc chi Ghi chu

................. ,ngay  thdng nam 20...
Ngwoi thue hién trg giup phap ly
(ky va ghi ro ho tén)

(Xem tiép Cong bdo s6 35 + 36)



