Phu luc II
™DANH MUC VA QUY TRINH NOI BO
A Q\ YET THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE
L }»/’/ LINH VUC TU VAN PHAP LUAT THUQC THAM
gy s b) QUYET CUA SO TU PHAP TINH LANG SON
(Hemfico Quyét dinh 1459 /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

Ghi

Tén tha tuc hanh chinh ,
: chu

01

Ping ky hoat dong cua Trung tAm tu van phap luat

02

Ping ky hoat dong cho chi nhanh cua Trung tim tu van phap
luat

03

Thay doi ndi dung dang ky hoat dong ciia Trung tdm tu van
phap luat, chi nhanh

04

Cép thé tu van vién phap luat

05

Thu héi thé tu van vién phap luat

06

Cép lai thé tu van vién phap luat

Phan II

QUY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

THEO CO CHE MQT CUA

Cac cum tir viet tat:

- Trung tdm Phuyc vy hanh chinh cong: TTPVHCC

- Tha tuc hanh chinh: TTHC
- Tiép nhén va tra két qua: TN&TKQ
- Phong chuyén mén: PCM

- Nhan vién buu dién: NVBD




luat.

1. Nhém 03 TTHC, gom:

1.1. Ping ky hoat dong ciia Trung tim tu van phap luit.

1.2. Piing ky hoat dong cho chi nhanh ciia Trung tim tw vin phap

1.3. Cap thé tu van vién phap luat.

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

giam: 02 ngay lam viéc)

(Thoi gian thue hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cdt

TT

Trinh tuw

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thwe hién

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién

B1 nhan, hen ngay tra két qua. Nhap hd so | Coéng chitc TN&TKQ 02 widy
dién tir. tai TTPVHCC/NVBD g
- Chuyén hd so cho Lanh dao PCM.

B2 | Phan cong xir Iy ho so Lanh dao PCM 01 giod
Thim dinh ho so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do.

B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bd Chuyén vién PCM 16 gio
sung thém, théng bao cho ca nhan/td
chire trong thoi han khong qua 01 ngay.

- Trudng hop, hé so dap mg yéu cau:
du thao két qua giai quyét TTHC.

B4 Xem xét hd so, xir ly van ban cua Lanh dao 02 i
chuyén vién. Trinh Lanh dao S¢& PCM &
Duyét h§ so, ky van ban xu ly
- Néu dong y: Ky duyét. Lanh dao S¢& .

B> . Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh 02 gio
dao Phong xur ly.

B6 | Ban hanh két qué giai quyét TTHC Van thu S¢ 01 gio

2 1.4 2 g A Khon

B7 | Tra ket qua giai quyet. Cong chirc TN&TKQ tinhothgi

- Thong k&, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD gian
Tong thai han giai quyét 24 gior




3

2. Thay déi ndi dung ding ky hoat dong ciia Trung tAm tw van phap
luat, chi nhanh

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 04 ngay lam viéc x 08 gio' = 32 gio

giam: 03 ngay lam viéc)

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

. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
B1 nhdn, hen ngay trd két qua. Nhap ho | Cong chic TN&TKQ 04 i
so dién tir. tai TTPVHCC/NVBD g
- Chuyén ho so cho Lanh dao PCM.
A A 1 1A Lanh dao "
B2 | Phan cong xtr 1y ho so PCM 01 gio
Théam dinh hd so:
- Trudng hop hé so khong dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic
trong thoi han khong qua 01 ngay, néu
rd ly do.
B3 |- Truong hop ho so can giai trinh va Chuyén vién PCM 20 gio
bo sung, thong bao cho ci nhan/td
chic trong thoi han khéng quéa 01
ngay. ‘ ‘
- Truong hop, ho so dap tmg yéu cau:
du thao két qua giai quyét TTHC.
Xem xét ho so, xir 1y vin ban cua ~ .
B4 chuyén vién. Trinh Lanh dao S¢ Lanh dao PCM 02 gio
Duyét ho so/ky van ban xi Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ , .
BS | Néu knéng ddng ¥: Chuyén lai Lanh Lanh dao S¢ 04 10
dao Phong xur 1y.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S¢ 01 gio
» 1 A Y £ Khén
B7 |~ Tra két qua giai quyet. Cong chiic TN&TKQ tinhc‘)[hgi
- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD gian
Tong thoi han giai quyét 32 giov




3. Nhém 02 TTHC, gom:
3.1. Thu hoi thé tw van vién phap luat
3.2. Cép lai thé tw van vién phap luat

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gio' = 24 gid

giam: 04 ngay lam viéc)

(Thoi gian thuce hién theo quy dinh: 07 ngdy lam viéc; thoi gian da cdt

TT

Trinh tw

Trach nhiém
thwe hi€én

Thoi gian
thwe hién

- Ti€p nhan ho6 so va ghi gidy bién

B1 nhan, hen ngay tra két qua. Nhap hd so | Céng chirc TN&TKQ 02 oidy
dién ti. tai TTPVHCC/NVBD £
- Chuyén hé so cho Lanh dao PCM.
B2 | Phan cong xir Iy ho so Lanh dao PCM 01 giod
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chuc trong
thoi han khong quéa 01 ngay, néu rd ly do.
B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bd Chuyén vién PCM 16 gio
sung thém, théng bao cho ca nhan/td
chire trong thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudng hop, hd so dap ng yéu cau:
du thao két qua giai quyét TTHC.
Xem xét hd so, xir Iy vin ban cua ~ .\
B4 chuyén vién. Trinh Lanh dao S¢ Lanh dao PCM 02 gio
Duyét h§ so, ky van ban xu ly
- Néu dong y: Ky duyét. Lanh dao S¢& .
BS | Néu khong déng - Chuyén lai Lanh 02 gio
dao Phong xur ly.
B6 | Ban hanh két qué giai quyét TTHC Vin thu So 01 gio
B7 | Tra két qua giai quyét. Cong chiic TN&TKQ ti}fllqotggi
- Thong k&, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD gian
Tong thai han giai quyét 24 gior
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