Phu luc ITI
NANH MUC VA QuUY TRINH NOI BO

B \o UYET THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE

tinh Lang Son)

Phan I

DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG

QUY TRINH NQI BQ THUC HIEN THEO CO CHE
MOT CUA LIEN THONG

&N HONG TRONG LINH VUC CONG CHUNG THUQC
EYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TiNH LANG SON
ol dmh 1463 /OP-UBND ngay 29 /6/2025 cuia Chu tich UBND

Ghi

TT Tén thi tuc hanh chinh cha
01 | B6 nhiém céng chimg vién
02 | B6 nhiém lai cong ching vién
03 | Mién nhiém cong ching vién (trudng hop duge mién nhiém)
04 Cong nhan tuong duong d6i voi ngudi duge dao tao nghé cong

ching & nudce ngoai
05 | Thanh lap Van phong cong ching
06 | Hop nhat Vin phong cong ching theo loai hinh cong ty hop

danh
07 Sap nhdp Van phong cong ching theo loai hinh cong ty hop

danh

Chuyén nhuong toan bd phan von gép cta toan bo thanh vién
08 s ok . A .

hop danh ctia Van phong cong chirng

Chuyén d6i Vin phong cong ching theo loai hinh doanh
09 | nghiép tu nhan thanh Van phong cong chung theo loai hinh

cong ty hop danh
10 Ban Van phong cong chiung theo loai hinh doanh nghiép tu

nhan
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Phan II

QUY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

THEO CO CHE MQT CUA L

Cac cum tir viét tit:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng:
- Thu tuc hanh chinh:

- Tiép nhén va tra két qua:

- Phong chuyén mén:

- Nhén vién buu dién:

1. Nhém 02 TTHC gom:

1.1. Bo nhiém céng chirng vién
1.2. Bo nhiém lai cong ching vién

IEN THONG

TTPVHCC
TTHC
TN&TKQ
Phong CM
NVBD

* Trwong hep S¢ Tu phap khong tién hanh xac minh tinh hep phéap
cua ho so

Tong thoi gian thue hién 01 TTHC: 20 ngay lam viéc

X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nh4n ho so va ghi gidy bién nhan, hen Cong chirc
Bl | ngay tra két qua. Nhép ho so dién ti; TN&TKQ tai 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong CM TTPVHCC/NVBD
A 1 1A Lanh dao N
B2 | Phan cong xu 1y ho so Phong CM 0,5 ngay
Tham dinh hd 50 .
- Truong hop hod so khong dap umg yeu cau,
théng bao cho ca nhan/to chire trong thoi han
khong qua 01 ngay ké tir khi nhan ho so, néu
rd ly do. Chuyén vién 5
B3 | Trudng hop ho so can giai trinh va b6 sung, Phong CM 07 ngay
thdng bao cho ca nhén/to chirc trong thoi han
khong qua 01 ngay ke tir khi nhén ho so.
- Truong hop ho so dap ing yéu cau, du thao
van ban trinh Chu tich UBND tinh.
Xem x¢ét van ban xur ly cua chuyén vién, trinh Lanh dao 5
B4 | | 4nh dao So Phong CM 0,5 ngay




X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
Duyét hd so, ky van ban trinh Chu tich Lanh dao X
BS | UBND tinh S Tu phap 01 ngay
Phat hanh vén ban. Gui vdn ban dén Chu tich 3 q \
B6 UBND tinh. Van thu S¢ 0,5 ngay
B7 Xem xét, quyét dinh, chuyén két qua xir Iy Chu tich 10 naa
cho Céng chitc TN&TKQ tai TTPVHCC. UBND tinh gay
- Tra két qua giai quyét; Cong chic. Khong tinh
B8 | Théng ke, theo doi IN&TRQ @I | 453 gian
9@ ' TTPVHCC/NVBD g
< . p 20 ngay
Tong thai gian giai quyet Iam vide
* Truong hop Sé& Tw phap tién hanh xac minh tinh hep phép cia ho so
Tong thoi gian thuc hién 01 TTHC: 35 ngay lam viée
. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh tyr thwe hién thue ﬁién
- Tiép nhn ho so va ghi gidy bién nhan, hen Céng chirc
Bl | ngay trd két qua. Nhép ho so dién tu; TN&TKQ tai 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong CM TTPVHCC/NVBD
A 1 1A Lanh dao N
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Phong CM 0,5 ngay
Tham dinh hd so:
- Truong hop hod so khong dap umg yeu cau,
théng bao cho ca nhan/to chire trong thoi han
khong qua 01 ngay ké tir khi nhan ho so, néu
rd ly do. Chuyén vién X
B3 . Trudng hop ho so can giai trinh va b6 sung, Phong CM 22 ngay
thdng bao cho ca nhén/to chirc trong thoi han
khong qua 01 ngay ke tir khi nhéan ho so.
- Truong hop ho so dap ting yéu cau, du thao
van ban trinh Chu tich UBND tinh.
B4 Xem x¢ét van ban xur ly cua chuyén vién, trinh Lanh dao 0,5 ngay

Lanh dao S&

Phong CM




X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
Duyét hd so, ky van ban trinh Chu tich Lanh dao X
BS | UBND tinh S Tu phap 01 ngay
Phat hanh vén ban. Gui vdn ban dén Chu tich 3 q \
B6 UBND tinh. Van thu S¢ 0,5 ngay
B7 Xem xét, quyét dinh, chuyén két qua xir Iy Chu tich 10 naa
cho Cong chitc TN&TKQ tai TTPVHCC. UBND tinh gay
- Tra két qua giai quyét; Cong chic. Khong tinh
B8 | Théng ke, theo dai IN&TRQ @I | 453 gian
9@ ' TTPVHCC/NVBD g
< . p 35 ngay
Tong thai gian giai quyet lam viée
2. Mién nhiém céng ching vién (trudong hgp dwgc mién nhiém)
2.1. Truong hop khong tién hanh xac minh tinh hop phéap cia hé so
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 ngay lam viée
X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thure hién thure hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen Céng chirc
Bl | ngay tré ké‘g qua. Nhap ho so dién tir; TN&TKQ tai 0,5 ngay
- Chuyén ho6 so cho Lanh dao Phong CM TTPVHCC/NVBD
B2 | Phan cong xir 1y hd so Lanh dg,(\’/lphong 0,5 ngay
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu cau,
thong bao cho ca nhan/to chire trong thoi han
khong qua 01 ngay ké tir khi nhan ho so, néu
rd ly do. Chuyén vién .
B3 1. Truong hop hd so can giai trinh va bd sung, Phong CM 02 ngay
thdng bao cho ca nhan/to chuc trong thoi han
khong qua 01 ngay ke tr khi nhan ho so.
- Truong hop ho so dap tng yéu cau, dy thao
van ban trinh Chua tich UBND tinh.
B4 | Xem xét van ban xu 1y cia chuyén vién, trinh Lanh dao 0,5 ngay




X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
Lanh dao S¢ Phong CM
Duyét hoé so, ky van ban trinh Chu tich Lanh dao 5
BS | UBND tinh S6 Tu phap 01 ngay
Phat hanh vén ban. Gui vdn ban dén Chu tich 3 q \
B6 UBND tinh. Van thu S¢ 0,5 ngay
B7 Xem xét, quyét dinh, chuyén két qua xu ly Chu tich 10 nai
cho Céng chitc TN&TKQ tai TTPVHCC. UBND tinh gay
- Tra két qua giai quyét; Cong chic Khong tinh
B8 | Théng ke, theo doi IN&TRQ i "5 gian
ong ke, theo dol. TTPVHCC/NVBD &
2 A £ 15 ngay
Tong thai gian giai quyet Iam viée
2.2. Trwong hegp tién hanh xac minh tinh hgp phap cia ho so
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 25 ngay lam viée
X Tréach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thure hién thwe l%ién
- Tiép nh4n ho so va ghi gidy bién nhan, hen Cong chirc
Bl | ngay tra két qua. Nhép ho so dién ti; TN&TKQ tai 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong CM TTPVHCC/NVBD
A 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xu 1y ho so Phong CM 0,5 ngay
Tham dinh hd 50 .
- Truong hop ho so khong dap umg yéu cau,
théng bao cho ca nhan/to chire trong thoi han
khong qua 01 ngay ké tur khi nhan ho so, néu
g3 |10 ly do. Chuyén vién 02 ngay

- Trudong hop ho so can giai trinh va bo sung,
thong béo cho ca nhan/to chic trong thoi han
khong qua 01 ngay ké tir khi nhan ho so.

- Trudng hop ho so dap tng yéu cau, dy thao
van ban trinh Chu tich UBND tinh.

Phong CM




X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thwe hién thuc l%ié_‘:n
Xem x¢t van ban xur Iy cua chuyén vién, trinh Lanh dao 5
B4 | Lanh dao So Phong CM 0,5 ngay
Duyét hd so, ky van ban trinh Chu tich Lanh dao \
BS | UBND tinh S6 Tu phap 01 ngay
Phét hanh vin ban. Guri vin ban dén Chu tich 3 : \
B6 UBND tinh. Van thu S¢ 0,5 ngay
B7 Xem xét, quyét dinh, chuyén két qua xu ly Chu tich 20 naa
cho Cong chirc TN&TKQ tai TTPVHCC. UBND tinh gay
- Tra két qua giai quyét; Cong chic Khong tinh
B8 | _Théng k&, theo doi IN&TRQ @I 4§ gian
ong e, theo dol. TTPVHCC/NVBD g
25 ngay

Tong thoi gian giai quyét

lam viéc

3. Cong nhan twong dwong ddi véi nguoi dwoe dao tao nghé cong
chirng ¢ nwdc ngoai

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 ngay lam viéc

X Trach nhiém Thoi gian
1T Trinh ty thure hién thure hién
- Tiép nhén ho so va ghi gidy bién nhan, hen Céng chirc
Bl | ngay trd két qua. Nhép ho so dién tu; TN&TKQ tai 0,5 ngay
- Chuyén ho6 so cho Lanh dao Phong CM TTPVHCC/NVBD
A 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xur 1y ho so Phong CM 0,5 ngay
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu cau,
thong bdo cho ca nhan/to chire trong thoi han
- Ilfgi)lngoqua 01 ngay ké tur khi nhan ho so, néu Chuyen vién 07
y €o. Phong CM gay

- Trudong hop ho so can giai trinh va b sung,
thong béo cho ca nhan/to chic trong thoi han
khong quéa 01 ngay ké tir khi nhan ho so.

- Trudng hop ho so dap tng yéu cau, dy thao




X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
van ban trinh Chua tich UBND tinh.
Xem xét van ban xt ly cua chuyén vién, trinh Lanh dao s
B4 | L anh dao So Phong CM 0.5 ngay
Duyét hoé so, ky van ban trinh Chu tich Lanh dao 5
BS | UBND tinh S6 Tu phap 01 ngay
Phat hanh vén ban. Guri van ban dén Chu tich 3 q \
B6 UBND tinh. Van thu S¢ 0,5 ngay
B7 Xem xét, quyét dinh, chuyén két qua xir Iy Chu tich 10 nad
cho Cong chitc TN&TKQ tai TTPVHCC. UBND tinh gay
- Tra két qua giai quyét; Cong chic Khong tinh
B8 | Théng ke, theo doi IN&TRQ @i "5 gian
ong ke, theo dol. TTPVHCC/NVBD &
2 oo g 20 ngay
Tong thoi gian giai quyet 1am vige
4. Nh6m 06 TTHC gom:
4.1. Thanh 1ap Van phong cong chirng
4.2. Hop nhat Vin phong cong chirng theo loai hinh cong ty hop danh
4.3. Sap nhap Vin phong cong chirng theo loai hinh cong ty hop danh
4.4. Chuyén nhwong toan bd phin von gép ciia toan b thanh vién hep
danh cia Van phong cong chirng
4.5. Chuyén doi Vin phong cong chirng theo loai hinh doanh nghiép tu
nhan thanh Van phong cong ching theo loai hinh cong ty hep danh
4.6. Ban Van phong cong chirng theo loai hinh doanh nghiép tu nhan
Téng thoi gian thyc hién 01 TTHC: 15 ngay lam viée
X Trach nhiém Thoi gian
1T Trinh ty thuc hién thue hién
- Tiép nhn ho so va ghi gidy bién nhan, hen Cong chirc
Bl | ngay tra ké‘g qua. Nhap ho so dién ti; TN&TKQ tai 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong CM TTPVHCC/NVBD




X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
A A o 1 1A Lanh dao X
B2 | Phan cong xur 1y ho so Phong CM 0,5 ngay
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop ho so khong dap ung yéu cau,
théng bao cho ca nhan/to chire trong thoi han
khong qua 01 ngay ké tir khi nhan ho so, néu
rd ly do. Chuyén vién X
B3 1. Truong hop hd so can giai trinh va bd sung, Phong CM 02 ngay
thdng bao cho ca nhan/to chuc trong thoi han
khong qua 01 ngay ke tr khi nhan ho so.
- Truong hop ho so dap tng yéu cau, du thao
van ban trinh Chu tich UBND tinh.
Xem xét van ban xur Iy ctia chuyén vién, trinh Lanh dao .
B4 | L anh dao So Phong CM 0.5 ngay
Duyét ho so, ky van ban trinh Chu tich Lanh dao \
BS | UBND tinh S6 Tu phap 01 ngay
Phét hanh van ban. Gui van ban dén Chu tich 3 7 \
B6 UBND tinh. Van thu So 0,5 ngay
g7 | Xem xét, quyet dinh, chuyén két qua xu Iy Chu tich 10 naa
cho Cong chirc TN&TKQ tai TTPVHCC. UBND tinh gay
- Tra két qua giai quyét; Cong chic Khong tinh
B8 | _Théng ke, theo doi IN&TRQ Ml | i gian
ONg K€, ol. TTPVHCC/NVBD g
15 ngay

Tong thoi gian giai quyét

lam viéc
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