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Phu luc

QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC
CONG CHUNGTHUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh | OP-STP ngay /5/2023 cua So Tu phap)

A.DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT TENTTHC
1 bang ky hanh nghé va cap Thé cong chang vién
2 Dang ky hoat dong Vian phong cong chirng




B. NQI DUNG QUY TRINH
1. Quy trinh ding ky hanh nghé va cap thé cong chirng vién

Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca
nhan thuc
hién

Thoi
han

Budc 1

Cong chirc Mot cira tiép nhan hd so theo quy dinh va
cap nhat hd so dién tir; chuyén ho so da day du thanh
phan va ding quy dinh dén Phong Hanh chinh - B
tro tu phap

Luu y: Thuc hién khai thac thdng tin vé cur trii cua
céng ddan trong Co sé dir liu quéc gia vé dan cu
theo mét trong cdac phwong thirc quy dinh tai khoan
2 Piéu 14 Ngh; dinh sé 104/2022/NP-CP ngay
21/12/2022 cua Chinh pha.

Néu khong thé khai thac dwoc théng tin cu trii cua
cong dan theo cdc phwong thirc néu tai khodn 2 Piéu
14 Nghi dinh s¢ 104/2022/ND-CP, co quan ¢é tham
quyén, can bg, cong chiic, vién chite, cd nhan dwoc
giao trach nhiém tiép nhdn, gidi quyét thi tuc hanh
chinh, cung cdp dich vu cong cé thé yéu cau cong
dan ngp bdn sao hogc xudt trinh mét trong cac gidy
to c6 gia tri chieng minh théng tin vé cu trii theo quy
dinh tgi khodn 3 Piéu 14 Ngh; dinh sé 104/2022/NP-
CP. Cac logi gidy to co gia tri chizng minh thdng tin
Vé Cur tri duoc quy dinh tai khoan 4 Piéu 14 Nghi
dinh sé 104/2022/NP-CP bao gom:

- Thé Can cuoc cong dan,
- Chztng minh nhéan dan,
- Gidy xac nhdn théng tin vé cu trii,

- Gidy théng b&o s¢ dinh danh c& nhan va thong tin
céng dan trong Co sé dir liéu quoc gia vé dan cu.

Cong chuc
Mot ctra

1 ngay

Budc 2

Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 trg tu phép
nghién cau hd so, du thao van ban trinh 1anh dao
phong xem xét.

Chuyén vién

3 ngay

Budc 3

Lanh dao Phong Hanh chinh - B6 tro tu phap xem
xét, kiém tra hd so van ban, trinh lanh dao S& ky
duyét

Lanh dao
phong

1 ngay




Pon vi/ca

Tong thai gian giai quyét

That . R . R Thoi
, . 1r Noi dung cong viéc nhéan thuc ¢
cac buéc " han
hién
Lanh 5 ky duyé ét dinh Pang ky hanh X
Buoc 4 | -Anh 420 So ky duyet Quyet dinh Bang ky hanh |\ 40 o 1 ngay
nghé va cap thé cong ching vién; Thé CCV.
Sau khi c6 két qua lanh dao ky duyét, chuyén vién
Phong Hanh chinh - B6 tr hap chuyén vin th - X
Budc 5 ,0 g J anh ¢ , O;t o m P Aap C uyenﬂ Van\ u Chuyén vién | 1 ngay
dong dau, sau d6 chuyén B phan tiép nhan va tra
két qua cua So.
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua cho ca nhan, t6 chiac | Cong chic |  Gid
Buéc 6 | €O Yeu cau. Mot cira hanh
chinh
07

ngay




2. Quy trinh dang ky hoat dong Van phong cong chirng

Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca
nhan thuc
hién

Théi han

Budc 1

Cong chiic Mot cira tiép nhan hd so theo quy
dinh va cap nhat hd so dién tu; chuyén hé so
da day du thanh phan va dung quy dinh dén
Phong Hanh chinh - Bb trg tu phap

Luu ¥: Theee hién khai thac théng tin vé cu tri
Cia cong dan trong Co s diF liéu quoc gia vé
dan cu theo mot trong cdac phwong thuc quy
dinh tai khodn 2 Piéu 14 Nghj dinh sé
104/2022/ND-CP  ngay 21/12/2022 cua
Chinh phai.

Néu khéng thé khai thdc dwoc théng tin ci trii
Cua cong ddn theo cdc phwong thuC néu tai
khodn 2 Piéu 14 Ngh;j dinh sé 104/2022/NP-
CP, co quan c¢6 tham quyén, can bg, cong
chic, vién chire, ca nhdan dwoc giao trach
nhiém tiép nhdn, gidi quyét thi tuc hanh
chinh, cung cap dich vu cong c6 thé yéu cau
cong dan ngp bdn sao hodgc xudt trinh mét
trong cac gidy to ¢ gia tri chizng minh théng
tin vé cue trii theo quy dinh tai khodn 3 Piéu 14
Ngh; dinh sé 104/2022/NP-CP. Céc loai gidy
tor €6 gia tri chizng minh thong tin vé cur trii
dwoc quy dinh tai khodn 4 Piéu 14 Ngh: dinh
s6 104/2022/ND-CP bao gom:

- Thé Can cuoc cong dan,
- Chztng minh nhéan dan,
- Gidy xac nhdn théng tin vé cu trii,

- Gidy théng bao so dinh danh c& nhan va
thong tin cong dan trong Co so dit ligu quoc
gia ve dan cu.

Cong chuc
Mot cua

1 ngay

Buéc 2

Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bb tro tu
phap nghién citu ho so, tham tra, dé xuat lanh
dao phong xem xét.

Chuyén vién

4 ngay




Thit tur Pon vi/ca
. i Noi dung cong viéc nhén thwc | Thoi han
cac buoc hian
Lanh dao Phong Hanh chinh - B tro tu phap
, xem xét, kiém tra ho so van ban, trinh 1anh dao |  Lénh dao .
Budc 3 o iR e , . y \ \ 2 ngay
So ky Giay dang ky hoat dong cho Van phong Phong
cong chung
Budc 4 innh dz_?o SoAky Gla}y dang ky hoat dong cho Lanh dao S | 2 ngay
Vian phong cong ching.
Sau khi c6 két qua, chuy@n vién Phong Hanh | Chuyén vién | 1 ngay
. chinh - B6 trg tu phap chuyen van thu dong
Budc 5
dau va chuyén Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua So.
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan két | Céng chuc | Gio hanh
Bu6c 6 | qua va tra két qua cho té chirc c6 yéu ciu. Mot cira chinh
Tong thai gian giai quyét 10 ngay
* Ghi chl: ngay gidi quyét TTHC trong quy trinh ngi bé 1a ngay 1am viéc.
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