Phu luc II
H MUC VA QUY TRINH NOI BQ
VYET THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE
NG LINH VUC LUAT SU THUOC THAM QUYEN
S QUNYET CUA SO TU PHAP TINH LANG SON
/ Quyét dinh 1453 /OP-UBND ngay 29 /6/2025
cua Chu tich UBND tinh Lang Son)

Phan I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG

QUY TRINH NOI BO THU'C HIEN THEO CO CHE MOT CUA

TT Tén thu tuc hanh chinh Gh,l
§ chu

01 | Pang ky hoat dong cua t6 chtrc hanh nghé luat su

02 Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong cua to chirc hanh nghé
luat su

03 Thay doi nguoi dai dién theo phap luat cia Van phong luat su,
cong ty luat trach nhiém hiru han moét thanh vién

04 Thay d6i nguoi dai dién theo phap luat cia cong ty luat trach
nhiém hitu han hai thanh vién tr¢ 1én, cong ty luat hop danh

05 Ping ky hoat dong cia chi nhanh cua to chirc hanh nghé luat
su

06 | Pang ky hanh nghé luat su véi tu cach ca nhan

07 | bang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai

08 Thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat dong ctia chi nhanh, cong
ty luat nudc ngoai

09 | Hop nhat cong ty luat

10 | Sép nhap cong ty luat

11 Chuyén doi cong ty luat trach nhiém hitu han va cong ty luat
hop danh, chuyén do6i van phong luét su thanh cong ty luat

12 Ping ky hoat dong cta cong ty luat Viét Nam chuyén ddi tir
cong ty luat nudc ngoai
bang ky hoat dong cia chi nhanh cua cong ty luat nudc ngoai

13 oA
ta1 Vit Nam

14 Cép lai Gidy dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat

nudc ngoai




2
Phan II

QUY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

sw

THEO CO CHE MQT CUA

Cac cum tir viét tat:

- Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong:  TTPVHCC

- Thu tuc hanh chinh: TTHC

- Tiép nhan va tra két qua: TN&TKQ
- Phong chuyén mén: PCM

- Nhan vién buu dién: NVBD

1. Nhém 05 TTHC, gom:
1.1. Piing ky hoat dong ciia té chirc hanh nghé Luat sw
1.2. Thay d6i ndi dung diing ky hoat dong ciia to chirc hanh nghé luat

1.3. Dang ky hoat dong cia chi nhanh, cong ty luat nwéc ngoai

1.4. Hop nhét cong ty Luat

1.5. Sap nhap cong ty luat

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay lam viée x 08 gio = 56 gio
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam. 03 ngay lam viéc)

X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hién thue hién
- Tiép nhdn ho so va ghi gidy bién
B1 nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so | Cong chuc TN&TKQ 04 i
dien tir. tai TTPVHCC/NVBD g
- Chuyén ho so cho Lanh dao PCM.
A A Y1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xur 1y ho so PCM 02 gio
Tham dinh ho so: N
B3 | - Truong hop hé so khéng dép tmg yéu Ch“gce:rl‘vl‘”e” 40 gic

cau, théng bao cho c4 nhan/to chiic trong




X Trach nhiém Thoi gian

1T Trinh ty thue hién thuc lglién

thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do.

- Trudng hop ho so can giai trinh va bd

sung thém, thoéng bao cho ca nhan/to

chire trong thoi han khong qua 01 ngay

lam viéc ké tur ngay nhén hd so. ‘

- Trudng hop, hd so dap mg yeu cau:

du thao van ban giai quyét TTHC.

B4 Xem xét hd so, xu Iy van ban cua Lanh dao 04 iy
chuyén vién trinh. Trinh Lanh dao So¢. PCM &
Duyét ho so, ky van ban xi Iy
- Néu dong y: Ky duyét. N \ "

BS | Néu khong dong §: Chuyén lai Lanh Lanh dao 5o 04 gio
dao Phong xur 1y.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Van thu S¢ 02 gio

g7 |- Tra két qua giai quyet Cong chirc TN&TKQ | Khéng tinh
- Thong ke, theo dai. tai TTPVHCC/NVBD | thoi gian

Tong thoi han giai quyét 56 giov

2. Nh6ém 02 TTHC, gom:

2.1. Thay ddi ngudi dai dién theo phap luit ciia Vin phong Luét su,
Cong ty luat TNHH mét thanh vién (thuec hién theo co ché “4 tai ché”).

2.2. Thay d6i nguoi dai dién theo phap luit Cong ty luat TNHH hai
thanh vién tré 1€n, Cong ty luat hop danh (thyc hién theo co ché “4 tai cho”).

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gio = 24 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 02 ngay lam viéc)

X Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién
B1 nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so | Cong chirc TN&TKQ 02 oid
dién tir. tai TTPVHCC/NVBD g

- Chuyén hd so cho Lanh dao PCM.




X Trach nhiém Thoi gian
1T Trinh ty thue hién thuc lglién
A A 17 A Lanh dao "

B2 | Phan cong xtr 1y ho so PCM 01 gio

Tham dinh ho so:

- Truong hop ho so khong dap ung yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té churc trong

thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién B

B3 |- Trudng hop ho so can giai trinh va bd PCM 14 gio
sung, théng bao cho ca nhan/td chic
trong thoi han khong qua 01 ngay.

- Truong hop, ho so dap mg yéu cau:
du thao vin ban giai quyét TTHC.

B4 Xem xét hd so, xr 1y van ban cua Lanh dao 02 i
chuyén vién. Trinh Lanh dao S PCM &
Duyét ho so, ky van ban xi 1y
- Néu dong y: ky duyét N \ "

BS | _ Néu khong dong ¥: chuyén lai Lann | ~ [anRdaoSo 04 g10
dao Phong xur 1y.

. . 1 Vian thu/Cong chire
- Ban hanh . "

oo | v, ™NaTKQ | ol

qua, dong dat. tai TTPVHCC

g7 |- Tra két qua giai quyét. Cong chirc TN&TKQ | Khong tinh
- Thong ké, theo daoi. tai TTPVHCC/NVBD | thoi gian

Tong thoi han giai quyét 24 gior
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3. Thay do6i ndi dung gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, céng ty
luat nwdc ngoai
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay 1am viée x 08 gio = 24 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 02 ngay lam viéc)

X Trach nhiém Thaoi gian
1T Trinh tyr thue hién thue hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién
B1 nhan, hen ngay trd két qua. Nhap ho so | Cong chirc TN&TKQ 02 ois
dién tir. tai TTPVHCC/NVBD 8
- Chuyén hd so cho Lanh dao PCM
A A 1 1A Lanh dao "
B2 | Phan cong xtr 1y ho so PCM 01 gio
Théam dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap ung yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td churc trong
thoi han khdng qua 01 ngay, néu ro ly do. Chuyén vién .
B3 |- Truong hop ho so can gii trinh va bo PCM 14 g16
sung, thdng béo cho c4 nhan/to chuc
trong thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudng hop, hd so dap tmg yeu cau:
du thao van ban giai quyét TTHC.
Xem xét hd so, xu ly van ban cua Lanh dao .\
B4 A . ~ . 02 gio
chuyén vién. Trinh Lanh dao S¢ PCM
Duyét ho so, ky van ban xi 1y
- Néu dong y: ky duyét. ~ , .\
BS |- Néu khong dong : chuyén lai Lanh Lanh dao S 04 gio
dao Phong xur 1y.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu So 01 gio
B7 | Tra két qua giai quyét. Cong chirc TN&TKQ | Khong tinh
- Thong ké, theo dai. tai TTPVHCC/NVBD | thoi gian
Tong thoi han giai quyét 24 gioy




4. Nh6m 05 TTHC, gom:

4.1. Ping ky hoat dong ciia chi nhanh t6 chirc hanh nghé luit sw

4.2. Piang ky hanh ngheé luit sw véi tw cich ca nhan

4.3. Chuyen d6i cong ty luit trach nhiém hiru han va cong ty luit hop
danh; chuyén d6i Vin phong luit sw thanh Cong ty luat

4.4. Pang ky hoat dong cia chi nhanh cua cong ty Luat nwéc ngoai tai
Viét Nam
4.5. Pang ky hoat dong ciia cong ty luat Viét Nam chuyén ddi tir cong
ty luat nwéc ngoai
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 04 ngay lam viée x 08 gio = 32 gio

(Thoi gian thwc hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cat
giam: 03 ngay lam viéc)

5 Trach nhiém Thoi gian
1T Trinh ty thue hién thue hién
- Tiep Phanq h(i S0 va ghlA glay blen. Pha{l’ Cong chirc TN&TKQ .\
B1 | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tu. tai TTPVHCC/NVBD 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao PCM. '
B2 | Phan cong xir Iy ho so Lanh dao PCM 01 giod
Tham dinh ho so:
- Truong hop hé so khong dap mg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chuc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu ro ly do. Chuyén vién B
B3 |- Truong hop ho so can giai trinh va bd PCM 18 gio
sung, théng béo cho ca nhan/t chiic trong
thoi han khdng qua 01 ngay.
- Trudng hop, ho so dap img yéu cau: dy
thao van ban giai quyét TTHC.
Xem xét hd so, xt Iy vin ban cua ~ .
B4 chuyén vién. Trinh Lanh dao S¢ Lanh dgo PCM 03 gio
Duyét hé so, ky van ban xir Iy
- Néu ddng ¥ Ky duyét ~ \ .
BS . Néu khéng dong y: Chuyén lai Lanh Lanh dao So 04 gio
dao Phong xur ly.
B6 | Ban hanh két qué giai quyét TTHC Van thu S¢ 02 gio
g7 |- Trakét qua giai quyet. Cong chic TN&TKQ | Khéng tinh
- Thong ke, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD thot gian
Tong thai han giai quyét 32 gior
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5. Cap lai gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty Luit nuéc

ngoai

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 06 ngay lam viée x 08 gio = 48 gio

(Thoi gian thie hién theo quy dinh: 10 ngdy lam viéc; thoi gian da cat
giam: 04 ngay lam viéc)

X Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién

B1 nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so | Cong chuc TN&TKQ 04 id
dién tir. tai TTPVHCC/NVBD &

- Chuyén ho so cho Lanh dao PCM

B2 | Phéan cong xir 1y ho so Lanh dao PCM 01 gio
Théam dinh hd so:

- Truong hop hoé so khéng dap tmg yéu
cau, thong bao cho ¢4 nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu r6 ly do.

B3 | Truong hop ho so can gidi trinh va bo Chuyén vién 34 i
sung, thdng béo cho c4 nhan/to chuc PCM &
trong thoi han khéng quéa 01 ngay lam
viéc. ‘ ‘

- Truong hop, ho so dap tmg yéu cau:
du thao van ban giai quyét TTHC.

B4 Xem xét hd so, xa 1y van ban cua Lanh dao 03 gid
chuyén vién trinh. Trinh Lanh dao S& PCM &
Duyét ho so, ky van ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét “ \ .y

BS | Néu khong dong §: Chuyén lai Lanh Lanh dzo So 04 gio
dao Phong xur 1y.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vian thu So 02 gio

g7 |- Trd két qua giai quyét. Cong chirc TN&TKQ | Khong tinh
- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD | thoi gian

Tong thoi han giai quyét 48 gior
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