Phu luc III
THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC CONG CHUNG THUQC
PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA BQ TU PHAP
(kém theo Quyét dinh so 2007/0P-BTP ngay 26 thang 9 niam 2016 ciia
B¢ truong Bo Tw phadp)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT | Tén thu tuc hanh chinh Co quan thuc hién

A. Thii tuc hanh chinh cip Trung wong

1. | B6 nhiém cong ching vién Bo Tu phap
2. | Bo nhiém lai cong chimg vién Bo Tu phap
3. |Mién nhiém céng chung vién (truong hop duoc Bo Tu phap

mien nhi€m)

4. | Mién nhiém céng ching vién (trudong hgp bi mién Bo Tu phap
nhiém)
5. | Coéng nhan tuong duong ddi v4i ngudi duoc dao Bo Tu phap

tao nghé cong chirng & nudc ngoai

6. |Phé duyét Diéu 1¢ Hiép hoi cong chimg vién Viét Bo Tu phap
Nam

B. Thii tuc hanh chinh cip tinh

1. |Dang ky tap sy hanh nghé cong chimg S& Tu phap

2. | Thay ddi noi tap su hanh nghé cong ching tir to S¢ Tu phap
chirc hanh nghé coéng ching nay sang to chirc
hanh nghé cong chimg khac trong cung mét tinh,
thanh phé truc thuoc Trung wong

3. | Thay d6i noi tap sy tir to chic hanh nghé cong S¢ Tu phap
ching tai tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong
nay sang to chtrc hanh nghé cong ching tai tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong khéc

4. | Dang ky tap su hanh nghé cong chimg truong hop S& Tu phap
nguoi tap su thay ddi noi tap su sang td chic hanh
nghé cong chung tai tinh, thanh phé tryc thudc
Trung wong khac

5. | Tam ngimg tap sy hanh nghé coéng chimng T6 chirc hanh nghé

cong chirng




6. | Cham dt tap sy hanh nghé cong chimg S& Tu phap

7. | Dang ky tap sy lai hanh nghé cong chimg sau khi S& Tu phap
cham dirt tap sy hanh nghé cong ching

8. | Tur chdi huéng dan tap sy (trudng hop to chuc S¢ Tu phap
hanh nghé cong chimg khong c6 cong chimg vién
khac du diéu kién hudng din tép su)

9. | Thay ddi cong chimg vién hudng dan tap su S¢ Tu phap

10. | Pang ky tham du kiém tra két qua tdp su hanh S¢ Tu phap
nghé cong ching

11. | Pang ky hanh nghé va cip Thé cong chimg vién S¢ Tu phap

12. | Cap lai Thé cong ching vién S& Tu phap

13. |Xda dang ky hanh nghé cta cong chimg vién S¢ Tu phap

14. | Thanh lap Van phong cong chung UBND cip tinh

15. |bang ky hoat dong Van phong cong chiing S¢ Tu phap

16. | Thay d6i noi dung ding ky hoat dong ciia Vin S¢ Tu phap
phong cong chirng

17. |Cham dit hoat dong Vin phong cong ching S& Tu phap
(trudng hop tu chdm dirt)

18. | Thu hdi Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong UBND cép tinh
cong ching

19. |Hop nhit Vin phong cong chimg UBND cap tinh

20. |bang ky hoat dong Van phong cong ching hop S¢ Tu phap
nhit

21. | Sap nhdp Van phong cong chiing UBND cép tinh

22. | Thay d6i noi dung ding ky hoat dong cia Vin S¢ Tu phap
phong cong chirng nhan sap nhap

23. | Chuyén nhuong Vin phong cong chimg UBND cip tinh

24. |Thay d6i noi dung ding ky hoat dong cia Vin S¢ Tu phap
phong cong chimg duoc chuyén nhuong

25. | Chuyén d6i Vian phong cong ching do mét cong UBND cip tinh
chung vién thanh 1ap

26. |bang ky hoat dong Van phong cong chung dugc S¢ Tu phap




chuyén dbi tir Van phong cong chimg do mot cong
chung vién thanh 1ap

27. | Thanh 13p H6i cong chirng vién UBND cap tinh
28. | Cong chiing ban dich T6 chirc hanh nghé
cong chirng
29. | Cong ching hop dong, giao dich soan thao san T6 chire hanh nghé
cong chiing
30. | Cong chung hop dong, giao dich do cong chimg | T6 chirc hanh nghé
vién soan thao theo dé nghi ctia ngudi yéu cau cong chung
cong chiing
31. | Cong chimg viéc sira doi, bd sung, hity bo hop | T6 chirc hanh nghé
dong, giao dich cong chirng
32. | Cong ching hop dong thé chip bat dong san T6 chire hanh nghé
cong chirng
33. | Cong chirng di chuc T6 chirc hanh nghé
cong chirng
34. | Cong ching vin ban thoa thuan phan chia di san T chirc hanh nghé
cong chirng
35. | Cong ching van ban khai nhan di san T6 chirc hanh nghé
cong chirng
36. | Cong ching vin ban tir chdi nhan di san T chirc hanh nghé
cong chiing
37. | Cong ching hop dong iy quyén T chirc hanh nghé
cong chirng
38. | Nhan luu giit di chic T6 chirc hanh nghé
cong chirng
39. | Cip ban sao vin ban cong ching T6 chirc hanh nghé

cong chirng




PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

A. Thii tuc hanh chinh cip Trung wong

1. B6 nhiém cong chirng vién

Trinh ty thyc hién:

- Nguoi dé nghi bd nhiém coéng chimg vién nop hd so dé nghi bd nhiém cong
ching vién tai S& Tu phap noi nguoi d6 da dang ky tap sy hanh nghé cong ching;

- S& Tu phép c6 vin ban d& nghi kém theo hd so dé nghi bd nhiém cong ching
vién guri BO truong B Tu phép;

- B6 truong Bo Tu phap xem xét, quyét dinh bd nhiém cong ching vién.

Cach thirc thye hién: HO so d& nghi b nhiém cong ching vién ndp truc tiép
hodc giri qua hé théng buu chinh dén S& Tu phap noi ngudi dé nghi bé nhiém cong
chtng vién da ding ky tap sy hanh nghé cong chimg.

Thanh phin hd so:

- Pon d& nghi b6 nhiém cong ching vién theo Mau TP-CC-03 ban hanh kém
theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctia Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét sé diéu ctia Ludt cong ching;

- Phiéu 1y lich tu phap;

- Ban sao béng ctr nhan luat hodc thac si, tién si luat;

- Gidy to ching minh vé thoi gian cong tac phap luat;

- Ban sao gidy ching nhan tét nghiép khoa dio tao nghé cong chimg. Doi véi
ngudi duoc mién ddo tao nghé cong ching thi phai c6 ban sao gidy ching nhan hoan
thanh khoa boi dudng nghé cong chung va gidy t& chimg minh 1a ngudi duoc mién
dao tao nghé cong chiing quy dinh tai khoan 1 Piéu 10 cta Luat cong chimg, cu thé:

+ Quyét dinh bd nhiém thdm phan, kiém sat vién, diéu tra vién hoic Gidy
ching minh thim phan, Gidy ching minh kiém sat vién, Gidy chimg nhan diéu tra
vién kém theo gidy td chimg minh da c6 thoi gian lam thim phén, kiém sat vién, diéu
tra vién tir 05 nam tré 1én;

+ Quyét dinh phong ham Gido su, Pho gido su chuyén nganh luat; Bang tién si
luat;

+ Quyet dinh b6 nhiém tham tra vién cao cap nganh toa an kiém tra vién cao
cép nganh kiém sat, chuyén vién cao cép, nghién clru vién cao cép, giang vién cao cép
trong linh vuc phap luat;

+ Giéy x4c nhan cua Ban chu nhiém Doan luit su vé thoi gian hanh nghé luat
su;

+ Céc gidy to khac chimg minh 13 ngudi duoc mién dao tao nghé cong chimg
theo quy dinh cua phap luit;

- Ban sao gidy chting nhan két qua kiém tra tip sy hanh nghé cong chimng;



- Gidy chimg nhén strc khoé do co quan y t& c6 tham quyén cap.
S6 lwgng hd so: 01 bd
Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so dé nghi bd nhiém,
S Tu phap ¢ vin ban d& nghi Bo truong Bo Tu phap bd nhiém cong ching vién kém
theo hd so dé& nghi bd nhiém; truong hop tir chdi dé nghi thi phai thong bao bang vin
ban, trong d6 néu 1 1y do cho ngudi ndp ho so;

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy nhan duoc vin ban va hd so dé nghi bd
nhi¢m cua S¢& Tu phap, Bo truéng BO Tu phap xem xét, quyét dinh bd nhiém cong
chtng vién; truong hop tir chdi bd nhiém phai thong bao bang van ban, trong d6 néu
13 1y do, giri cho S& Tu phap va nguoi dé nghi bd nhiém.

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan
Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: B Tu phép

Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém cong ching vién
hodc van ban tir choi dé nghi, van ban tir chéi bd nhiém.

L¢ phi: Khong
Yéu céu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

Cong dan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam, tudn thu Hién phap va phap luat,
c6 pham chat dao duc tot va c6 du cac tiéu chuan sau day thi dugc xem xét, bo nhiém
cong chirng vién:

1. C6 bang cir nhan luat;

2. C6 thoi gian cong tac phap luat tir 05 ndm trd 1én tai cac co quan, to chirc sau
khi da c6 bang ctr nhan luat;

3. T6t nghiép khoa dao tao nghé cong chimg quy dinh tai Piéu 9 cta Luat nay
hodc hoan thanh khoa boi dudng nghé cong chirng quy dinh tai khoan 2 Diéu 10 cua
Luat nay;

4. Pat yéu cau kiém tra két qua tap su hanh nghé cong chimng;
5. Bao dam stc khoe dé hanh nghé cong chimg.

Miu don, miu t& khai: Pon dé nghi b6 nhiém cong ching vién theo Mau TP-
CC-03 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP

Can cwr phap ly:
- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong ching.



TP-CC-03
(Ban hanh kém theo Théng twr s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
anh Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

3x4

PON PE NGHI BO NHIEM CONG CHUNG VIEN

Kinh gui: Bo truong B6 Tu phap

Ten toi la: oo Nam, niI: ................ Sinh ngay: ........ [eviiid e
Chtrng minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cong dan $O: ....veeveeeeveeeeeeeeeeeeeeeen.
Ngay cp: .......... [ovieernnn veeeeveaanne, NOT CAP: et eee s
Noi dang k¥ ho KhAu thuONE tri: .....ovveeeeeeeeeeeeeeeee e
ChO & HIBI NMAY: ..ot
bién thoai: ......ccvevvvveieiieeee Email (08U CO): v

Di duge cip Gidy chimg nhan két qua kiém tra tap su hanh nghé cong ching sb:

et ————— .. NEAY ..o, oieeeieaannns [ovieeenaanns
Dy kién hanh ngh@ tai..........oooime i (1)
To61 lam Pon nay dé nghi duoc bd nhiém cong chirng vién. To1 cam doan tuan
thu cic nguyén tic hanh nghé cong chimg, thuc hién day da cac nghia vy, trach
nhiém cua cong chirng vién theo quy dinh cta phap luat.

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......ndm......
Nguoi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)
Ghi chu:
(1) Ghi 1 tinh, thanh phd truc thudc Trung wong noi dy kién hanh nghé.




2. B6 nhiém lai cong chirng vién

Trinh tu thuc hién:

- Nguoi dé nghi bd nhiém lai cong chung vién ndp ho so dé nghi b6 nhiém lai
cong ching vién tai S& Tu phap noi nguodi do6 da dang ky tap sy hanh nghé cong
ching;

- S& Tu phap c6 van ban dé nghi kém theo hd so dé nghi bd nhiém lai cong
ching vién gui Bo trudng BO Tu phap;

- B truong Bo Tu phép xem xét, quyét dinh bd nhiém lai cong chimg vién.

Cach thire thue hién: HO so dé nghi bd nhiém lai cong ching vién ndp truc
tiép hodc guri qua h¢ théng buu chinh dén S6 Tu phép noi nguoi dé nghi bo nhi¢m lai
cong ching vién da dang ky tap sy hanh nghé cong chimg.

Thanh phin hd so:

- Pon dé nghi bé nhiém lai cong chimg vién theo Mau TP-CC-05 ban hanh kém
theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Phiéu 1y lich tu phap;
- Gidy chung nhén stic khoé do co quan y té co tham quyén cip;
- Ban sao quyét dinh mién nhiém cong chimng vién;

- Ban sao cac gidy to chimg minh 1y do mién nhiém khéng con, trir trudng hop
quy dinh tai khoan 1 Diéu 16 cua Luat cong chiung.

S6 lwgng hd so: 01 bd

Thoti han giai quyét:

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so dé nghi bo nhiém
lai cong chimg vién, S& Tu phéap c6 vin ban d& nghi Bo truong Bo Tu phap bd nhiém
lai cong chirng vién kém theo hd so dé nghi bd nhi€m lai; truong hop tur choi dé nghi
thi phai théng bao bang vin ban, trong d6 néu 13 1y do cho ngudi ndp hd so;

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy nhan dugc vin ban va hd so dé nghi bd
nhiém lai cia S& Tu phap, B truong Bo Tu phap xem xét, quyét dinh bo nhiém lai
cong chung vién; trudng hop tir chdi bo nhiém lai phai thong bao bang vin ban, trong
d6 néu 15 1y do, giri cho S& Tu phap va ngudi dé nghi bo nhiém.

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan
Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Bo Tu phap
Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Bo Tu phap, S& Tu phap

Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém lai cong chimg
vién hodc van ban tir choi d€ nghi, van ban tir choi bo nhi¢m lai

L¢ phi: Khong

Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:



- Nguoi bi mién nhiém cong ching vién theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 15 cta
Luat cong chimg dugc xem xét bd nhiém lai céng ching vién khi dap tng du tiéu
chuan coéng chimg vién va 1y do mién nhiém khéng con.

- Ngudi bi mién nhiém cong ching vién do bi két toi béng ban an da co hiéu luc
phép luat cua Toa éan veé toi pham do ) ¥, bi xtr phat vi pham hanh chinh dén 1an tht
hai trong hoat dong hanh nghé cong chirng ma con tiép tuc vi pham, bi xtr 1y ky luat
bang hinh thtc tir canh cdo tré 1én dén 1an thi hai ma con tiép tuc vi pham hodc bi ky
luat budc thai viéc thi khong duoc bd nhiém lai cong ching vién.

MAau don, miu to khai: Don dé nghi bd nhiém lai cong chung vién theo Mau
TP-CC-05 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP

Can ctr phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 didu cua Luat cong ching.



TP-CC-05
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

anh

3x4

PON PE NGHI BO NHIEM LAI CONG CHUNG VIEN

Kinh gui: Bo truong B6 Tu phéap

Ten toi la: oo Nam, niI: ................ Sinh ngay: ........ [ovuiid e,
Chtrng minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cong dan $O: ....o.oveeveveeeeeeeeeeeeeeenn.
Ngay cp: .......... [oveeerenn fovieevreeaaennn NOT CAP: oot
Noi dang k¥ ho KhAu thuOnE tri: .....c.oveeeeeeeeeeeeeee e
CHO & HIBI NMAY: ..ot eeeeene s
bién thoai: ......ccvveveveiiiiieiee, Email (U CO): v,
D3 duge bo nhiém cong ching vién theo Quyét dinh sO: .oveoveeevieeeeeeeeeeeee.
ngay ....... [ovoiid erann. CUA tvveeereiiieeieennns ; mién nhiém cong chimg vién theo
Quyét dinh $6: ....coeveeeeeeene. ngay .../ e e CUueneeeneeeneeiieeeeiieeeeieee e

To6i lam Pon nay dé nghi dugc bd nhiém lai cong chimg vién. Téi cam doan
tuan thu cac nguyén tdc hanh nghé cong chung, thuc hién dﬁy du céac nghia vu,
trach nhiém ctia cong chung vién theo quy dinh cua phap luat.

Tinh (thanh pho)...., ngdy.......thang......nam......
Ngwoi de nghi

(ky va ghi ro ho tén)



3. Mién nhi¢m céng chirng vién (truong hop dwoc mién nhiém)
Trinh tu thuc hién:

- Cong chimg vién d& nghi mién nhiém theo nguyén vong cua c nhan hoic
chuyén lam cong viéc khac ndp don dé nghi mién nhiém tai S& Tu phap & noi minh
dang ky hanh nghé;

- SO Tu phép ¢6 vin ban dé nghi kém theo don dé nghi mién nhiém cua cong
ching vién gui Bo trudng BO Tu phap;
- BO truong Bo Tu phép xem xét, quyét dinh mién nhiém cong ching vién;

- S& Tu phéap noi cong ching vién di dang ky hanh nghé xéa ding ky hanh
nghé, ra quyét dinh thu hoi Thé coéng ching vién d6i voi trudng hop cong ching vién
da dang ky hanh nghé.

Cach thire thuc hién:

- Pon dé nghi mién nhiém cong chung vién ndp tai S& Tu phap & noi minh
dang ky hanh nghé;

- S& Tu phap c6 vin ban dé nghi kém theo don dé nghi mién nhiém cong chimng
vién gui Bo trudng B Tu phap.
Thanh phin hd so:

- Pon d& nghi mién nhiém cdng chimg vién theo Mau TP-CC-04 ban hanh kém
theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Vin ban dé nghi mién nhiém cong ching vién cia S¢ Tu phap.

S6 lwong hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy nhan dugc don dé nghi mién nhiém cua
cong chimg vién, S& Tu phap c6 vin ban dé nghi kém theo don dé nghi mién nhiém
cua cong chung vién gui Bo trudng B Tu phap;

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy nhan duoc hd so dé nghi mién nhiém cong
chung vién, Bo truéng B Tu phap xem xét, quyét dinh viéc mién nhiém cong chimg
vién.

P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan

Co quan c6é tham quyén quyét dinh: Bo Tu phap

Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Bo Tu phap, S& Tu phap

Két qua thye hién thii tuc hanh chinh:

- Quyét dinh mién nhiém céng chiing vién;

- X6a ding ky hanh nghé va quyét dinh thu hdi Thé cong chimg vién.

L¢ phi: Khong

10



Yéu cau, dieu kién thwe hién thu tuc hanh chinh: Cong ching vién dugc
mién nhiém theo nguyén vong cua cé nhan hodc chuyén lam cong vi¢c khac

MAu don, miu to khai: Pon dé nghi mién nhiém céng chimg vién theo Mau
TP-CC-04 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP

Can cwr phap ly:
- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cta Luét cong chimg.

11



TP-CC-04
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
anh Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

3x4

PON PE NGHI MIEN NHIEM CONG CHUNG VIEN

Kinh gtri: B§ trudng Bo Tu phap

Ten toi la: oo Nam, ni: ................ Sinh ngay: ........ [eiiid e
Chtrng minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cong dan sO: c....v.eveeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeene.
Ngay cap: .......... [ovieaenn ovieeeenaanne NOT CAP: oo,
Noi dang k¥ ho Khau thuong trils .....c.ov.eveeeveeeeeeeeeeeeeeee e
ChO & NIBI NMAY: ..ot
Dién thoai: ....oooovvviiiiiiiis EMAil (NEU CO): e
D3 dugc bd nhiém cong chimg vién theo Quyét dinh $6: ......oovvevecveeeeeeeeecenn.
ngay ....../eeid e, 01T
Noi hanh nghé cong ching: (1) .......ooiwun o)
T6i lam Pon nay d& nghi duoc mién nhiém cong chimg vién vily do ..............

T61 cam doan da thuc hién day du cac nghia vu cta cong chung vién va chiu
trach nhi¢m vé nhiing viéc cong ching da thuc hién.

Xdc nhdn cua Tinh (thanh pho)...., ngay.....thang.....ndm......
Van phong cong chirng (2) Nguoi dé nghi
(ky, ghi ro ho tén va dong ddu) (ky va ghi ré ho tén)
Ghi chu: i .
(1): Ghi 10 tén t6 chic hanh nghé cong ching trong truong hop cong ching vién da hanh

nghé.
(2): Trudng hop cong chimg vién di hanh nghé tai Vin phong cong chimg thi Truéng Vin
phong cong chiing noi cong chimg vién hanh nghé xac nhan rd viéc cong ching vién da hoan
thanh cac nghia vu cta minh d6i v6i Vin phong cong chimg. Cong chimg vién ciia Phong
cong ching khong phai c6 xac nhan nay.

12



4. Mién nhi¢m céng chirng vién (trwong hop bi mién nhiém)
Trinh ty thyc hién:
Cong ching vién bi mién nhiém trong céac truong hop sau day:

- Khong con di tiéu chuan cong chimg vién theo quy dinh tai Didu 8 cua Luat
cong ching;

- Bi mat hodc bi han ché nang lyc hanh vi dan sy;
- Kiém nhi€m cong vi¢c thuong xuyén khac;

- Khong hanh nghé cong chimg trong thoi han 02 nam ké tir ngay duoc bd
nhiém cong ching vién hoic khong hanh nghé cong chimg lién tuc tir 12 thang trd 1én;

- Hét thoi han tam dinh chi hanh nghé cong ching quy dinh tai khoan 2 Piéu 14
ctia Luat cong ching ma 1y do tam dinh chi hanh nghé cong ching van con;

- P bi xir phat vi pham hanh chinh dén 1an thir hai trong hoat dong hanh nghé
cong chung ma con ti€p tuc vi pham; bi xtr Iy ky luat bang hinh thuc tir cadnh céo tro
1én dén lan thur hai ma con ti€p tuc vi pham hodc bi ky luat budc thoi vige;

- Bi két toi bang ban an da co hiéu lyc phap ludt cua Toa an;

- Thudc céac truong hop khong dugc bd nhiém cong chimg vién quy dinh tai
bicu 13 cua Luat cong chiing tai thoi diém duge bd nhiém.

Khi ¢6 cin ctr cho ring cong chimg vién thudc truong hop bi mién nhiém quy
dinh tai khoan 2 Piéu 15 Luat cong chiung, S& Tu phap cé vin ban dé nghi mién
nhi¢m cong ching vién kém theo céc tai liu lién quan lam cén ctt cho viéc dé nghi
mién nhiém giri Bo truéng Bo Tu phép;

B truong Bo Tu phap xem xét, quyét dinh mién nhiém cong ching vién.

Cach thirc thye hién: S Tu phap co vin ban dé nghi mién nhiém cong chimg
vién kém theo céc tai liéu lién quan 1am céin cir cho viéc dé nghi mién nhiém giri B
truong BO Tu phap.

Thanh phin hb so:

- Vin ban dé nghi mién nhiém cong ching vién;

- Céc tai li¢u lién quan lam can ctr cho viéc dé nghi mién nhiém.

S6 lwgng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy nhan dugc hd so dé
nghi mién nhiém cong ching vién, B9 truong Bo Tu phap xem xét, quyét dinh viéc
mién nhiém coéng ching vién

Podi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan

Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: B Tu phép

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh mién nhiém cong chimg

vién
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L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong
Maiu don, miu to khai: Khong

Cin cir phap ly: Luat cong ching sé 53/2014/QH13.

5. Cong nhan twong dwong dbi véi ngudi dwoc dio tao nghé cong chirng &
nudc ngoai

Trinh ty thyc hién:

- Nguoi ¢6 yéu cdu céng nhan tuwong duong dio tao nghé cong chimg ¢ nudc
ngoai ndp ho so d¢ nghi dén Bo Tu phap;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhéan du hd so hop 1€, B6 truong B6 Tu
phap xem xét, ra quyét dinh cong nhan twong duong hoic thong bao bang vin ban vé
viéc tir chdi.

Cach thire thuwe hién: HO so duoc ndp truc tiép hodc giri qua hé thong buu
chinh d&én B Tu phap

Thanh phin hd so:

- Gidy dé nghi cong nhdn twong duong dao tao nghé cong chimg theo Mau TP-
CC-01 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Ban dich da duogc cong chiing hodc ching thuc van béng dao tao nghé cong
chung.

S6 hrong ho so: 01 bd

Thoi han gii quyét: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢.
Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Bo Tu phap

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: B6 Tu phéap

Két qua thye hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan twong dwong
doi voi nguoi duge dao tao nghé cong chiing ¢ nudc ngoai hoac van ban thong bao
viéc tir choi cong nhan tuong duong

L¢ phi: Khong

Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Ngudi dé nghi cong nhin
tuong duong phai c6 van bang dao tao nghé cong ching dugc cap bodi co sé dao tao &
nudc ngoai ma chuong trinh dao tao nghé cong ching da dugc co quan kiém dinh chat
lugng ctia nude d6 cong nhan hoac dugc co quan cd tham quyén ctia nude d6 cho phép
thanh 1ap va dugc phép cap van bang

Miu don, miu t& khai: Gidy dé nghi cong nhan twong duong dio tao nghé
cong ching theo Mau TP-CC-01 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP

Can ctr phap ly:
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- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot sb diéu cta Ludt cong chimg.

6. Phé duyét Piéu 1¢ Hiép hoi cong chirng vién Viét Nam
Trinh ty thuc hién:

- Trong thoi han 07 (bay) ngay lam viée, ké tir ngay duoc thong qua, Hoi dong
cong ching vién toan qudc giri B Tu phap Diéu 1& Hiép hoi cong chiung vién Viét
Nam dé xem xét phé duyét - Hoi dong cong ching vién toan qudc giri B Tu phap
Diéu 1& Hi¢p hoi cong chung vién Viét Nam dé xem xét phé duyét;

- Bo truong Bo Tu phéap phé duyét Diéu 1& sau khi théng nhit y kién v6i Bo
truong BO Nai vu.

Cach thire thwe hién: Hoi dong cong ching vién toan qudc giri B6 Tu phéap
bicu I¢ Hi¢p hdi cong chirng vién Viét Nam dé xem xét phé duyét

Thanh ph?ln ho so: Diéu 1é cua Hiép hoi cong chung vién Viét Nam

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc Piéu 18
cua Hiép hoi cong ching vién Viét Nam

, P6i twong thue hién thé tuc hanh chinh: Hoi dong cong ching vién toan

quoc

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: B Tu phép, Bo Noi vu

Ké,t qua thuc hié‘n thii tuc hanh chinh: Vin ban phé duyét Piéu 1¢ hodc vin
ban tir choi phé duyét Dicu 1€

L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu Kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong

Maiu don, miu t& khai: Khong

Can ctr phap ly:

- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s 29/2015/NB-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh pht quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot sé diéu ciia Luét cong ching.
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B. Thii tuc hanh chinh cép tinh
1. Ping ky tap sw hanh nghé cong chirng
Trinh ty thyc hién:

- Viéc dang ky tap su dugc thuc hién tai S& Tu phép noi cé td chttc hanh nghé
cong chuing nhén tap su;

- S& Tu phap ghi tén nguoi dang ky tap su vao Danh sach nguoi tap sy hanh
nghé cong chimg.

Cach thirc thwe hién: Ho so dang ky tap su ndp truc tiép tai bo phan tiép nhan
hd so hodc qua hé thong buu chinh dén S Tu phép noi c6 t6 chirc hanh nghé cong
ching nhan tap su

Thanh phin hd so:

- Gidy ding ky tap sy hanh nghé cong chimg theo Mau TP-TSCC-01 ban hanh
kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctiia Bo Tu phap hudng dan
tap su hanh nghé cong ching;

- Gidy ching nhén t6t nghiép khoa dao tao nghé cong chimg hoic gidy ching
nhan hoan thanh khoa bdi dudng nghé cong chimg (ban sao co chimg thuc hodc ban
chup kém theo ban chinh dé dbi chiéu).

S6 hrong hd so: 01 b

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho
so hop 1¢

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan

Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S Tu phéap

Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Thong béo \{é viéc da gl}i tén vao danh
sach nguoi tap sy cua S¢ Tu phdp hodc van ban thong bao vé vige tir choi

L¢ phi: Khong

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

Khong thudc mot trong cac truong hop sau day:

- Thudc truong hop khong duoc bd nhiém cong ching vién theo quy dinh tai

bicu 13 cua Luét cong chiing;

- Nguoi dang 1a can b, cong chirc, vién chure (trir vién chirc lam viéc tai Phong
cong chimg), sy quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong trong co
quan, don vi thudc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan,
don vi thugc Cong an nhan dan.

Maiu don, miu to khai: Gidy ding ky tap sy hanh nghé cong ching theo Mau
TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP
Can cwr phap ly:
- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;
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- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 caa B Tu phap huéng din tap
sur hanh nghé cong chimg.

(TP-TSCC-01)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

(Ban hanh kém theo Thong ti s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 nam 2015)

Kinh guri: S6 Tu phdp ..oooovvveeiiee
TN 0T 17 Lottt ettt
Sinh ngAY: oo, NaM/NT: .oveeeiieeeieeee e
C,hL'rng minh nhan dan s6/Can ’cu:('yc cONg dAN SO: e Ngay
cap:........ S [ovieerieaennnn NOT CAP: vttt e e
Noi dang ky thuong trQ (Ro@c tam tr1h): ..........coceueeeeueeeeieeecieeeeeeee e
ChO & NIBI NMAY: ..ot

T6i d3 hoan thanh khod dao tao nghé cong ching va dugc cAp Gidy chting nhén
t6t nghiép khod dao tao nghé cong chimg/Toi da hoan thanh khoa boi dudng
nghé coéng chimg va dugc cip Gidy chimg nhdn hoan thanh khoa bdi dudng

nghé cong ching (1) sb.............. ngay..... thang..... nam........ do Hoc vién tu
phap cip. T6i da tu lién hé tap su/To6i dd duoc S& Tu phap bd tri tip su (2) tai
Phong cong ching.................. /Van phong cong chliing..........cccceceeveeciieenennns

D1a ChI U SO oo

Thoi gian tap sy du kién bat dau tir ngay .... thang ....nam .......

T6i xin cam doan chap hanh ding cac quy dinh phap luat va thuc hién day du
cac nghia vu cua nguoi tap su hanh nghé cong ching.

(Tinh, thanh pho), ngay ... thang ... nam ...

Ngwoi de nghi
(ky va ghi ro ho tén)

Chii thich: ‘ , ,
- (1) Néu hoan thanh khoa dao tao ngh¢ cong ching thi chon phwong an trude dau “/”; néu
hoan thanh khoa boi dudng nghé cong ching thi chon phuong an sau dau “/”. )
- (2) Néu tu lién hé tap sy thi chon phuong én trude dau “/”; néu duoc S& Tu phép bo tri tap
su thi chon phuong an sau dau “/”.
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2. Thay d6i noi tip sw hanh nghé cong chirng tir t6 chirc hanh nghé cong
chimg nay sang t6 chirc hanh nghé cong chimg khac trong cing mt tinh, thanh
pho truc thudc Trung wong

Trinh ty thyc hién:

- Nguoi tap su gui gidy dé nghi thay d6i noi tap su dén S¢ Tu phap noi dang ky
tap su;

- S& Tu phap thong bao bang vin ban cho ngudi tap sy, t6 chirc hanh nghé cong
chtng nhan tap sy va to chizc hanh nghé céng chimg ma ngudi tip su xin chuyén dén
vé viéc thay ddi noi tap su; trudng hop tir chdi thi phai théng bao bang vin ban c6 néu
1o ly do.

Cach thirc thwe hién: Gidy dé nghi thay d6i noi tdp sy duoc giri dén S¢ Tu
phép noi dang ky tap su.

Thanh phén h so: Gidy dé nghi thay d6i noi tap sy, trong do:

- Néu r5 1y do thay ddi noi tap su;

- C6 x4c nhan cua to6 chirc hanh nghé cong chirng nhan tap su vé thoi gian va
viéc thuc hién quyén, nghia vu ctia nguoi tap su tai to chirc minh;

- Xac nhan cua t6 chirc hanh nghé cong ching ma ngudi tap sy xin chuyén dén
v€ viéc nhan tap su.

S6 lwong hd so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc
gidy dé nghi.

Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan
Co quan thuc hi¢n thu tuc hanh chinh: S& Tu phap

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Thong bao vé viéc thay doi noi tap su
hodc van ban thong bao veé viéc tir choi.

L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong
MAiu don, miu to khai: Khong

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctua BO Tu phap huéng dan tap
su hanh nghé cong chung.

3. Thay ddi noi tip su tir to chirc hanh nghé cong chirng tai tinh, thanh phd
true thudc Trung wong nay sang to chirc hanh nghé cong chirng tai tinh, thanh
pho true thude Trung wong khic

Trinh tu thuc hién:
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- Céc truong hop thay ddi noi tap su tir t6 chirc hanh nghé cong chimg tai tinh,
thanh phd tryc thudc Trung uong ndy sang to chic hanh nghé cong chung tai tinh,
thanh pho truc thudc Trung wong khac:

+ T6 chirc hanh nghé cong ching nhan tap su tam nging hoat dong, chim dirt
hoat dong hodc chuyén doi, giai thé theo quy dinh ctia Luat cong chung va cac van ban
huéng dan thi hanh;

+ T6 chirc hanh nghé cong chirmg nhén tip sy khong con du cac diéu kién nhan
tap su theo quy dinh tai khoéan 2 Piéu 11 cua Luat cong chung;

+ Coéng chimg vién huéng dan tap su chét, vi 1y do sirc khoe hodc 1y do khach
quan khac ma khong thé tiép tuc huéng dan tap su hodc cong ching vién huéng dan
tap su khong thuc hién déy da trach nhiém quy dinh tai Piéu 10 cua Thong tu sb
04/2015/TT-BTP va t6 chirc hanh nghé cong ching khong c6 cong chimg vién khac
du diéu kién huéng dan tap su;

+ Nguoi tap sy thay d6i noi cu tril sang tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong
khac.

- Ngudi tap su thay d6i noi tap su gui gidy dé nghi thay d6i noi tip sy dén S&
Tu phap noi da dang ky tap su;

- S& Tu phap noi da dang ky tap su thong bao bang vin ban cho t6 chtrc hanh
nghé cong chimg nhan tap sy va ngu:m tap sy ve viée rat tén nguoi tap su khoi Danh
sach nguoi tap su ctia S& Tu phap, dong thoi xac nhan thoi gian tap sy, noi tap su va sd
lan tam ngung tap sy (néu cd) cia nguoi tap su tai dia phuong minh; truong hop tur chdi
thi phai thong bao bang vin ban c6 néu 13 1y do.

Cach thirc thye hién: Giéy dé nghi thay ddi noi tap su duoc ndp truc tiép tai
b6 phan tiép nhan ho so hoic qua hé théng buu chinh dén S& Tu phap noi ngudi tap su
da tap su

Thanh phan ho so: Gidy dé nghi thay d6i noi tap sy. Gidy dé nghi phai néu ro
ly do thay do6i noi tdp sy, c6 xac nhan cia to chitc hanh nghé cdng chiing nhan tap su
vé thoi gian va viéc thuc hién quyén, nghia vu cua nguoi tap sy tai to chirc minh va
xac nhan cua to6 chirc hanh nghé cong chirng ma nguoi tap su xin chuyén dén vé viée
nhan tap su

S6 lwgng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngay nhan da hd
so hop 1€

Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan

Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phéap

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Thong bao bang vin ban cho to chirc
hanh nghé cong chung nhan tap su va nguoi tap su vé viéc riut tén nguoi tap su khoi
Danh séch nguoi tap su cua SO Tu phap, dong thoi xac nhan thoi gian tdp sy, noi tap
su va sd 1an tam nglmg tap su (neu cO) cua nguoi tap su tai dia phuong minh; truong

hop tir chéi thi phai thong bao bang van ban co néu rd 1y do
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L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong

Maiu don, miu to khai: Khong

Can ctr phap ly:

- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctua B Tu phap huéng din tap
su hanh nghé cong chung.

4. Piang ky tap su hanh nghé cong chirng truwomg hop ngudi tap sw thay doi
noi tap sw sang t6 chirc hanh nghé cong ching tai tinh, thanh phd truc thude
Trung wong khac

Trinh ty thyc hién:

- Viéc dang ky tap su dugc thuc hién tai S& Tu phép noi cé td chttc hanh nghé
cong chirng ma ngudi tip su hanh nghé cong ching chuyén dén tap su;

- S& Tu phap ghi tén nguoi dang ky tap su vao Danh siach nguoi tap sy hanh
nghé cong chimg ciia S& Tu phap.

Cach thire thye hién: HO so ding ky tip su ndp truc tiép tai bo phan tiép nhan
hd so hodc qua hé thong buu chinh dén S Tu phép noi c6 t6 chirc hanh nghé cong
ching nhan tap su

Thanh phin hd so:

- Gidy ding ky tap sy hanh nghé cong chimg theo Mau TP-TSCC-01 ban hanh
kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ciia Bo Tu phap hudng dan
tap su hanh nghé cong chung;

- Gidy chiing nhén t6t nghiép khoa dao tao nghé cong chimg hoic gidy ching
nhan hoan thanh khoa bdi dudng nghé cong chimg (ban sao co chimg thuc hodc ban
chup kém theo ban chinh dé dbi chiéu);

- Thong bao bang vin ban cia S& Tu phap noi nguoi tap sy di ding ky tap su
trudc do ve viée rit tén nguoi tap su khoi Danh sach nguoi tap su cua S¢ Tu phép, xac
nhan thoi gian tap sy, noi tap su va so lan tam ngirng tap su.

S6 lwong hd so: 01 bd

Thoi han‘giﬁi quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, trudng hop tir chdi thi
phéi thong bao bang van ban va néu ro ly do

Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Sé Tu phap

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Thong bao ‘Vé viéc da ghi tén vao danh
sach nguoi tap su cua So Tu phap hodc van ban thong bao ve vige tir choi

Lé phi: Khong

Yéu céu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:
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- C6 gidy chimg nhan t6t nghiép khéa dao tao nghé coéng ching hodc gidy
chtrng nhan hoan thanh khéa bdi dudng nghé cong ching.

- Khong thudc mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 3 Thong tu
56 04/2015/TT-BTP, cu thé la:

+ Thudc trudong hop khong duge bd nhiém cong ching vién theo quy dinh tai
bicu 13 cua Luat cong ching;

+ Nguoi dang la can bg, cong chirc, vién chire (trir vién chire 1am viée tai Phong
cong chimg), sy quan, quan nhin chuyén nghiép, cong nhin qudc phong trong co
quan, don vi thuoc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co quan,
don vi thugc Cong an nhan dan.

MAu don, miu to khai: Gidy ding ky tap su hanh nghé cong ching theo Mau
TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cua
B6 Tu phap huéng dan tap sy hanh nghé cong chimg

Can ctr phap ly:
- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu s 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctua Bo Tu phap huéng dan tap
su hanh nghé cong chimg.
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(TP-TSCC-01)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 nam 2015)

Kinh guri: S6 Tu phdp ..ooovvveiees
TN 0T 17 Lottt et e
Sinh ngAY: oo, NaM/NT: v
C,hL'rng minh nhan dan s6/Can ’cu:('yc cONg dAN SO: e, Ngay
cap:........ J [ovieeieeannnn NOT CAP: vttt e e e
Noi dang ky thuong trQ (Ro@c tam tr1h): ..........oeeueeeeeeeeeeeeeeeeee e
ChO & HIBI NMAY: ..ottt

T6i d3 hoan thanh khod dao tao nghé cong ching va dugc cAp Gidy ching nhin
t6t nghiép khod dao tao nghé cong chimg/Toi da hoan thanh khoa boi dudng
nghé coéng chimg va dugc cip Gidy chimg nhdn hoan thanh khoa bdi dudng

nghé cong ching (1) sb.............. ngay..... thang..... nam........ do Hoc vién tu
phap cip. T6i da tu lién hé tap su/To6i dd duoc S& Tu phap bd tri tip su (2) tai
Phong cong ching................ /Van phong cong chimg...........ccccoevvveenereennenn.
D1a ChI U SO oot e e
Thoi gian tap sy du kién bat dau tir ngay .... thang ....nam .......

T6i xin cam doan chap hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién day du
cac nghia vu cia ngudi tap su hanh nghé cong ching.

(Tinh, thanh phé), ngay ... thang ... nam ...
Nguoi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)

Chui thich:
- (1) Néu hoan thanh khoa dao tao nghé cong ching thi chon phuong an trude dau “/”; néu
hoan thanh khoéa bdi dudng nghé cong chimg thi chon phuong an sau dau “/”.
-(2) Néu tu lién hé tap su thi chon phuong an trude diu “/; néu duoc So¢ Tu phap bd tri tap
su thi chon phwong 4n sau dau “/”.
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5. Tam ngirng tip sw hanh nghé céng chimg
Trinh ty thyc hién:

- Nguoi tap su hanh nghé cong chimg thong béo bang van ban véi té chire hanh
nghé cong ching noi minh dang tap su vé viéc tam ngimg tap su trong trudng hop cd
1y do chinh d4ng; thong bao cham nhét 14 05 ngay lam viéc trudc ngdy tam nging tap
Su;

- T6 chirc hanh nghé cong ching nhan tap sy thong bao bang vin ban cho S&
Tu phap cham nhat 1 05 ngdy sau ngay ngudi tip sy tam nging tap su.

Céach thire thue hién: Thong bao béng van ban clia nguoi tap su vé viée tam
ngung tap sy ndp truc ti€p hoac qua hé thong buu chinh dén t6 chic hanh nghé cong
chirng noi tap su

Thanh phan hé so: Vin ban thong bao vé viéc tam nglmg tap su
S6 hrong ho so: 01 b
Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan

Co quan, té chirc thuce hién thi tuc hanh chinh: T chirc hanh nghé cong
chung

Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Tam ngimg tip su hanh nghé cong
chung

L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong
Maiu don, miu to khai: Khong

Can cwr phap ly:

- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctaa B Tu phap huéng din tap
su hanh nghé cong chung.

6. Cham dit tap sw hanh nghé cong chirng
Trinh tu thuc hién:

- Nguoi tap su chim dat viée tap sy hanh nghé cong chimg khi thuéc mot trong
céc truong hop sau day:

+ Ty cham dut tap su;

+ Puoc tuyén dung 1a can bd, cong chirc, vién chirc (trir vién chirc lam viéc tai
Phong cong chimg), sy quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong trong
co quan, don vi thudc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co
quan, don vi thuoc Cong an nhan dan;

+ Khong con thuong tru tai Viét Nam;

+ Bj két 4n va ban an d3 c6 hiéu luc phap luat;
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+ Bi 4p dung bién phap xir Iy hanh chinh theo quy dinh cta phap luat vé xur ly
vi pham hanh chinh;

+ Tam ngung tap su qua sb lan quy dinh hodc da hét thoi han tam ngung tap sy
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 5 cia Thong tu Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ma
khong tiép tuc tap su;

+ Thudc trudng hop khong duoc ding ky tap su hanh nghé cong ching tai thoi
diém dang ky tap su.

- T6 chirc hanh nghé cong ching nhan tip su bao cdo S¢ Tu phap bang vin
ban, trong d6 néu ro 1y do cham dut tap su;

- S& Tu phap ra quyét dinh cham dut tap sy, dong thoi x6a tén ngudi tip su
khéi Danh sach nguoi tap sy cua S¢ Tu phap;

- SO Tu phap giri Quyét dinh cham dit tdp sy cho ngudi tap sy, té chirc hanh
nghé cong ching nhan tap sy va B Tu phap.

Cach thire thue hién: Béo céo béng van ban vé viéc cham dut tap su duoc to
churc hanh nghé cong chung nhén tap sy duoc ndp truc ti€p tai bd phan ti€p nhan ho so
hodc qua h¢ thong buu chinh dén S& Tu phap noi dang ky tap su

Thanh ph?ln ho so: Bao cdo béing van ban vé viéc chiAm dit tap su hanh nghé
cong chiing

S6 hrong ho so: 01 b

Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc
bao céo

P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Sé Tu phap

Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh chim dut tap su

L¢ phi: Khong

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

MAiu don, miu to khai: Khong

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/TT-BTP;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctua B6 Tu phap huéng dan tap
su hanh nghé cong chimg.

7. Ping ky tap su lai hanh nghé cong ching sau khi chAm dit tip s hanh
nghé cong chimg

Trinh tu thuc hién:

- Nguoi tap su chdm dut viée tap su hanh nghé cong ching dugc xem xét dang
ky lai viéc tap su khi du diéu kién dang ky tap su hanh nghé cong chimg theo quy dinh
tai Thong tu s6 04/2015/TT-BTP va thudoc mét trong cac trueong hop sau day:
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+ Ly do chdm dut tdp sy quy dinh tai cac diém a, b, ¢, e va h khoan 1 Piéu 6
Thong tu s6 04/2015/TT-BTP khong con;

+ Pa chap hanh xong ban an, trir trudng hop bi két an vé toi pham do ¢b ¥;

+ Pi chip hanh xong bién phap xir Iy hanh chinh theo quy dinh cta phép luat
vé xir 1y vi pham hanh chinh;

+ Sau thoi han 02 nam, ké tir ngay quyét dinh ciia S& Tu phap vé viéc x6a tén
ngudi tap sy khoi Danh sach ngudi tip sy theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 30 cua
Thong tu 04/2015/TT-BTP c6 hiéu lyc.

- Viéc dang ky tap su lai dugc thuc hi¢én tai S& Tu phép noi co td chirc hanh
nghé cong chimg nhan tap su;

- S& Tu phap ghi tén nguoi dang ky tap su vao Danh sach nguoi tap sy hanh
nghé cong chimg ctia S¢ Tu phap.

Cach thire thuc hién: Ho so dang ky lai tap su ndp truc tiép tai b phan tiép
nhan ho so cia S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh dén S Tu phap noi co to
chirc hanh nghé cong chirng nhan tap su

Thanh phén hd so:

- Gidy ding ky tap sy hanh nghé cong chimg theo Mau TP-TSCC-01 ban hanh
kém theo Théng tu s6 04/2015/TT-BTP;

- Gidy chiing nhén t6t nghiép khoa dao tao nghé cong ching hoic gidy ching
nhan hoan thanh khéa bdi dudng nghé cong chimg (ban sao c6 chimg thuc hodc ban
chup kém theo ban chinh dé déi chiéu).

S6 hrong ho so: 01 b

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd
so hop 1¢

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan
Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Sé Tu phap

Két qua thwce hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viéc ding ky tip su
hanh nghé cong chiing hoac van ban thong bao vé viéc tir choi.

L¢ phi: Khong
Yéu ciu, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong

Maiu don, miu to khai: Gidy ding ky tap sy hanh nghé cong ching theo Mau
TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP

Can cwr phap ly:
- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 caa B Tu phap huéng din tap
su hanh nghé cong chung.
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(TP-TSCC-01)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tir s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 nam 2015)

Kinh guri: S6 Tu phdp ..oooovvveeivies
TEN 0T 122 oottt ettt et enee
Sinh NEAY: oo, Nam/NT: e
C’hl'rng minh nhan din s4/Cin ,cu’éc cONG dAN S8: e Ngay
cap:........ [N ovieeeaaaennn NOT CAP: ettt et e et
Noi dang ky thuong trQ (Ao tam tr1h): .........ooeeeeeeeiieeeeee e
ChO & NIBI NMAY: ..ot

T6i d4 hoan thanh khoa ddo tao nghé cong chimg va dugc cap Gidy ching nhan
t6t nghiép khod dao tao nghé cong chimg/T6i di hoan thanh khéa bdi dudng
nghé coéng chimg va dugc cip Gidy chimg nhan hoan thanh khoa bdi dudng

nghé cong ching (1) sb............. ngay..... thang..... nam........ do Hoc vién tu
phap cip. T6i da tu lién hé tap su/To6i da duoc S& Tu phap bd tri tap su (2) tai
Phong cong ching.................. /Van phong cong chliing............cccceveeeveveeneens

DA ChI TU SO oo e
Thoi gian tap su du kién bat dau tir ngdy .... thang ... nam .......

Téi xin cam doan chip hanh ding cac quy dinh phap luat va thuc hién day du
céc nghia vu ctia nguoi tap sy hanh nghé cong chimg.

(Tinh, thanh pho), ngay ... thang ... nam ...

Ngwoi de nghi
(ky va ghi ro ho tén)

Chii thich: ‘ , ,
- (1) Néu hoan thanh khoa dao tao ngh¢ cong ching thi chon phwong an trude dau “/”; néu
hoan thanh khoa boi dudng nghé cong chimng thi chon phuong an sau dau “/”. )
- (2) Néu tu lién hé tap sy thi chon phuong én trude dau “/”; néu duoc S& Tu phép bo tri tap
su thi chon phuong an sau dau “/”.
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8. Tir chdi hwéng din tip sw (trwong hop té chirc hanh nghé cong chirng
khéng c6 cong chirng vién khac di diéu kién hwong din tip su)

Trinh tu thuc hién:

- Cong ching vién tir chdi huéng din tap su thong bao bang vin ban cho to
chtrc hanh nghé cong chirng nhén tap sy vé viéc tur choi hudng dan tap suy;

- Truong hop t6 chirc hanh nghé cong chimg khong c6 cong ching vién khac
du diéu kién hudéng dan tap su thi phai thong bao bang vin ban cho S& Tu phap;

- S& Tu phap chi dinh mot to chic hanh nghé cong chimg khac nhan tap sy va
cir cong chirng vién hudéng dan tap su.

Cach thire thue hién: H6 so duge nodp truc tiép tai by phan tiép nhéan hd so
hodc qua hé théng buu chinh dén S& Tu phap noi dang ky tap su

Thanh phin hé so: Thong bio bang vin ban vé viéc cong ching vién tir chdi
hudng dan tap sy va toé chure hanh nghé cong chung khong c6 cong chiing vién khac du
diéu ki¢n hudng dan tap sy

S6 hrong ho so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc
thong bao ctia to chtrc hanh nghé cong chimg

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg
Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cua S& Tu phap chi dinh mot
to chtrc hanh nghé cong ching khac nhan tip su va cir cong ching vién huéng dan tap
su

L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong
MAiu don, miu to khai: Khong

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cta BO Tu phap huéng dan tap
su hanh nghé cong chung.

9. Thay d6i cong chirng vién hwéng din tap su

9.1. Thay doi cong chirng vién hwong dan tip sw trong truong hop nguwoi tip
sw dé nghi thay déi

Trinh ty thuc hién:
- Nguoi tap su dé nghi thay doi cong chimg vién hudng dén tap su;
- T6 chtrc hanh nghé cong chimg phan cong cong chung vién khac huéng dan

tap su; truong hop khong coé cong ching vién khac du diéu kién huéng dan tap su thi
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t6 chirc hanh nghé cong ching thong bao bang van ban cho S¢ Tu phap;

- S& Tu phap chi dinh té chirc hanh nghé cong ching khac nhan nguoi tip su va
cir cong chimg vién hudng dan tap su.

Cach thire thue hién: H6 so duogc ndp truc tiép tai bo phan tiép nhan hod so
hodc qua hé thong buu chinh dén S& Tu phdp noi cé to6 chitc hanh nghé cong chimg
nhén tap su

Thanh phan hé so: Thong bdo bang vin ban cua to chic hanh nghé cong
chimg vé viéc khong c6 cong chirng vién du diéu kién hudng dan tap su

S6 lwgng ho so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc
thong bao cua td chtrc hanh nghé cong chimg

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg
Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Sé Tu phap

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban ciia So Tu phap chi dinh to
chte hanh nghé cong ching khac cir cong chimg vién hudng dan tap su

L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong
MAiu don, miu to khai: Khong

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctua Bo Tu phap huéng dan tap
su hanh nghé cong chimg.

9.2. Thay déi cong chirng vién hwong din tip sw trong trwong hop t6 chirc
hanh nghé cong chirng nhin tdp sw tam ngirng hoat dong, chim dirt hoat dpng
hodc bi chuyén dbi, gidi thé

Trinh tu thuc hién:

- Trong trudng hop t6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tap sy tam ngimg hoat
dong, chdm dut hoat dong hodc bi chuyén doi, giai thé thi nguoi tap su thoa thuan voi
mét td chirc hanh nghé cong ching khac dé tap su; truong hop khong théa thuan dugc
thi d& nghi S& Tu phap chi dinh mot t6 chirc hanh nghé cong ching dé tap su;

- 8¢ Tu phap chi dinh mot t6 chirc hanh nghé cong ching khac nhan nguoi tap
su va cur cong chirng vién hudng dan tap su.

Cach thire thue hién: Ho so dugce ndp truc tiép ta1 bd phan tiép nhan hod so
hodc qua hé théng buu chinh dén S Tu phap noi minh mudn tap su

Thanh phan ho so: Vin ban dé nghi cia nguoi tap su vé viéc chi dinh t6 churc
hanh nghé cong ching khéac dé tap su

S6 lwgng ho so: 01 bd
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Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhéan dugc
dé nghi ctia ngudi tap su

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan
Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phéap

Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban ciia So Tu phap chi dinh t6
chtrc hanh nghé cong chimg khac cir cong ching vién hudng dan tap su

L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu Kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong
Maiu don, miu to khai: Khong

Can cwr phap ly:

- Luét cong chimg s 53/2014/TT-BTP;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 caa B Tu phap huéng din tap
su hanh nghé cong chung.

10. Ping ky tham du kiém tra két qua tip sw hanh nghé cong chirng
Trinh tu thuc hién:

- Nguoi tap su dang ky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé cong chimg
tai S& Tu phap noi dang ky tap su;

- S& Tu phép thong bao bang vin ban cho ngudi dang ky vé viéc ghi tén ngudi
d6 vao danh sach dé nghi Bo Tu phap cho tham du kiém tra két qua tap su; truong hop
tir chdi thi phai théng béo bang vin ban ¢ néu 13 1y do.

Ciach thire thye hién: Nguoi tp su dang ky tham dy kiém tra két qua tap su
hanh nghé cong chimg tai S& Tu phap noi dang ky tap su

Thanh phin hd so:

- Gidy dang ky tham dy kiém tra két qua tap su hanh nghé cong ching theo
Mau TP-TSCC-02 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP;

- Bao céo két qua tap sy hanh nghé cong ching véi cac ndi dung chinh sau:

+ S6 lugng, nodi dung, co s phap 1y va két qua giai quyét cac hd so yéu ciu
cong chirng dugc cong chirng vién hudng dan tap sy phan cong;

+ Kién thirc phéap luat, k¥ nang hanh nghé cong ching va kinh nghiém thu nhan
dugc tir qua trinh tap su;

+ Viéc thuc hién quyén va nghia vy ciia nguoi tap su;
+ Kho khan, vuéng mic trong qua trinh tap su (néu co) va dé xuét, kién nghi.
Béo cdo két qua tap sy phai c6 nhan xét cia cong chirg vién huéng dan tap su
va xac nhan bang van ban cua t6 chitc hanh nghé cong chimg nhan tap su vé qua trinh
va két qua tap su.
S6 hrong ho so: 01 b
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Thoi han giai quyét: Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan
Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S Tu phéap

Két qua thwce hién thi tuc hanh chinh: So Tu phap ghi tén ngudi dang ky
tham dy kiém tra vao danh sach dé nghi Bo Tu phap cho tham du kiém tra két qua tap
su va thong bao bang vin ban cho ngudi dang ky biét

Lé phi: Phi sat hach 1a 2.000.000 dong/lan tham dy kiém tra theo quy dinh cua
Thong tu sb 54/2015/TT-BTC

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

Miu don, miu to khai: Gidy dang ky tham dy kiém tra két qua tip sy hanh
nghé cong chimg theo Mau TP-TSCC-02 ban hanh kém theo Thong tu sé 04/2015/TT-
BTP

Can cwr phap ly:
- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 caa B Tu phap huéng din tap
su hanh nghé cong chung.

- Thong tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 ciia Bo Tai chinh quy dinh thu
phi sat hach b6 nhiém cong chung vién; 1& phi cip thé cong chimg vién, cap gidy ding
ky hoat dong Van phong cong ching.
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(TP-TSCC-02)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PANG KY THAM DU
KIEM TRA KET QUA TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tie s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 nam 2015)

Kinh guri: SO Tu phdp ..cooovvveeviees
TEN 0T 12 <ottt sttt et e e
Sinh NEAY: ..ooovviiciieeeece e 3 NAM/NT: o
C’hl'rng minh nhan dan s4/Can ,cu’éc cONG dAN SO: e Ngay
cap:........ [N ovieeieaaennn NOT CAP: weeevieeiieeeeieeerie e et e e reeeseae e aeeeetaeeeaeeeennaeeens
Noi dang ky thuong trQ (Ao tam (r1h): .........ooveeeeeeiieeeeee e
ChO & NIBI NMAY: ..ottt

To61 da hoan thanh thoi gian va nghia vu cua nguoi tdp sy tai Phong cong
ching..........oooiiiiiii. /T61 da hoan thanh thoi gian va nghia vu cia
nguoi tap su tai Van phong cong ching.............ocovvvveccevvveecceeeeeeeen (1)

D1a ChI U SO oo e

Thoi gian tap sy bat dau tir ngdy .... thang .... ndm ....... va két thuc vao ngay
....thang ....nam .......

Téi xin cam doan chip hanh ding cac quy dinh phap luat va thuc hién day du
cac nghia vu cua thi sinh tham dy kiém tra.

Xac nhan cua (Tinh, thanh phé), ngay ... thang ... nam ...
Trwéng Phong/Trudédng Van phong Nguoi dé nghi
(xdc nhan cac thong tin nguoi tdp sw (ky va ghi ro ho tén)

cung cap, ky, ghi ro ho tén va dong
ddu cua to churc)
Chui thich:
(1) Néu hoan thanh thoi gian va nghia vu cta ngudi tdp sy tai Phong cong chimg thi chon
phuong an trudc dau “/”; néu hoan thanh thoi gian va nghia vu cta nguoi tip sy tai Vin
phong cong ching thi chon phuong an sau dau “/”.
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11. Ping ky hanh nghé va cip Thé cong chirng vién
Trinh ty thyc hién:

- T6 chirc hanh nghé cong chimg ndp hd so dén S Tu phap noi to chirc d6
dang ky hoat dong;

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan du hd so hop 1¢, S¢ Tu
phéap xem xét, ghi tén ngudi duge dang ky hanh nghé vao Danh sach cong chimg vién
hanh nghé tai dia phuong va cip Thé cong chimg vién; trudong hop tir chdi thi phai
thong bao bang vin ban c6 néu rd 1y do.

Cach thire thye hién: HO so dugce ndp tryc tiép hodc giri qua hé théng buu
chinh dén S& Tu phap noi t6 chirc hanh nghé cong chimg dang ky hoat dong

Thanh phén hd so:

- Gidy d& nghi ding ky hanh nghé va cip Thé cho cong ching vién theo Mau TP-
CC-06 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh bd nhiém cia cong ching vién duoc dé nghi dang ky hanh nghé va
cip Thé cong chung vién (ban sao c6 ching thuc hodc ban chup kém theo ban chinh
dé ddi chiéu);

- 01 anh chan dung ¢& 2cm x 3cm clia mdi cong chimg vién dugc dé nghi dang ky
hanh ngh¢ va cap Thé (anh chup khong qué 06 thang trudc ngay ndp anh);

- Thé Hoi vién hodc gidy to khac ching minh cong ching vién di 1a Hoi vién
cua Hoi cong ching vién (¢ nhitng noi da thanh 1ap H)i cong ching vién);

- Gidy to chimg minh noi cu tri ciia cong ching vién tai tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong noi to chirc hanh nghé cong chimg co tru so;

- Gidy to ching minh d& chim dut hanh nghé ddi véi nguoi dang hanh nghé
luat su, dau gid, thira phat lai hodc cong viéc thuong xuyén khac.

S6 hrong ho so: 01 b

Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du hd
so hop 1¢

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg
Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Sé Tu phap

Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Nguoi dugc dang ky hanh nghé duoc ghi
tén vao Danh sach cong chimg vién hanh nghé tai dia phuong va duoc cAp Thé cong chimg
vién hodc van ban thong bao viéce bi tir chdi dang ky hanh nghé

Lé phi: Lé phi cAp méi Thé cong chimg vién 1a 200.000 dong theo quy dinh
ctia Thong tu s 54/2015/TT-BTC

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu cé):

MAu don, miu to khai: Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cip Thé cho cong
chimg vién theo Mau TP-CC-06 ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP
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Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong chung;

- Thong tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua B¢ Tai chinh quy dmh thu
phi sat hach bd nhiém céng ching vién; 1& phi cp thé cong chimg vién, cp gidy ding
ky hoat dong Van phong cong chiing.
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TP-CC-06
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI PANG KY HANH NGHE
VA CAP THE CONG CHUNG VIEN

Dia Chi trU SO oo,

Pé nghi S& Tu phap dang ky hanh nghé va cip Thé cong ching vién cho cac
cong chirng vién sau day:

STT Ho va tén Noi cu trd

1

Tinh (thanh pho)...., ngay.......thang......ndm......
Trudng Phong cong chirng/Truéng Vin phong cong ching
(ky, ghi vo ho tén va dong dau)
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12. Cip lai Thé cong ching vién
Trinh ty thyc hién:

- Cong chimg vién dé nghi cap lai Thé cong ching vién ndp hod so dén S¢ Tu
phap noi minh dang ky hanh nghé;

- Trong thodi han 05 ngay, ké tir ngay nhan di hd so hop 18, S¢ Tu phap xem
xét, cap lai Thé cho cong chig vién hoidc thong bao bing vin ban vé viée tir chbi.

Cach thire thwe hién: Ho so dugc ndp truc tiép hodc gui qua hé théng buu
chinh d&én S& Tu phap noi cong ching vién dang ky hanh nghé

Thanh phan hd so:

- Gidy dé nghj cip lai Thé cong ching vién theo Mu TP-CC-07 ban hanh kém
theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- 01 anh chan dung c& 2cm x 3cm (anh chyp khong qua 06 thang trudc ngay
ndp anh);

- Thé cong chung vién dang st dung (trong truong hop Thé bi hong).
S6 hrong ho so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho
so hop 1¢

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chimg vién

Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phéap

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Thé cong chimg vién dugc cép lai
hodc van ban tir chdi cap lai The

L¢ phi: Lé phi cap lai Thé cong chimg vién 1a 200.000 dong theo quy dinh cia
Thong tu s6 54/2015/TT-BTC

Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Thé cong ching da duoc
cip cua cong chimg vién bi mat hodc bi hong

MAu don, miu to khai: Gidy dé nghi cap lai Thé cong chimg vién theo Mau
TP-CC-07 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP

Can cwr phap ly:

- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Lut cong ching;

- Thong tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua Bo Tai chinh quy dlnh thu
phi sat hach b6 nhiém cong ching vién; 1& phi cip thé cong chimg vién, cap gidy ding
ky hoat dong Van phong cong chirng.
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TP-CC-07
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI
CAP LAI THE CONG CHUNG VIEN

Kinh gtri: S¢ Tu phap tinh (thanh phd) ........................
Ten toi la: oo Nam, niI: ................ Sinh ngay: ....... [ovuiid .
Chtrng minh nhan dan/Ho chiéu/Can cudc cong dan sO: .....o.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
Ngay cp: .......... [oveeernnn [oieevreeacennn NOT CAP: oot

Hién dang hanh nghé cong ching tai Phong céng ching/Vin phong cong chimg

DA ChI TU SO oo

Da duogc cap Thé coOng chling VIEN SO: ...cccvveeeeiieieeiie et

Tbi xin chiju trach nhiém vé nhirng ndi1 dung néu trén va cam doan tuan thu cac
nguyén tic hanh nghé cong chimg, thuc hién ddy du cac quyén, nghia vu cua
cong chig vién theo quy dinh cua phép luit.

Xdc nhén ciia Truwéng Phong cong  Tinh (thanh pho)...., ngay......thang......ndm......
ching/Truéng Vin phong cong Nguwoi dé nghi
chirng vé viéc cong ching vién (ky va ghi ro ho tén)

dang hanh nghé tai to chirc minh
(ky, ghi r6 ho tén va dong dau)
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13. X6a ding ky hanh nghé cong ching

Trinh tu thye hién: Khi cong ching vién khong con 1am viéc tai t6 chic hanh
nghé cong ching thi t6 chuc hanh nghé cong chirng thong bao cho S Tu phap dé xda
dang ky hanh nghé cong chung

Cach thire thuc hién: Nop thong bdo tai S& Tu phap

Thanh phin hd so: Thong bao ciia to chirc hanh nghé cong chimng

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc
thong bao cua to churc hanh nghé cong chiing

Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S Tu phéap

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Xoa ding ky hanh nghé cong ching,
Quyeét dinh thu hoi Thé cong ching vién

L¢ phi: Khong

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

MAiu don, miu to khai: Khong

Can cwr phap ly:

- Luét cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Luét cong chimg.

14. Thanh lap Van phong cong ching
Trinh tu thuc hién:

- Cac cong chung vién thanh 1ap Vian phong cong ching ndp hd so dé nghi
thanh 1ap Vian phong cong ching giri UBND cép tinh;

- UBND cap tinh xem xét, quyét dinh cho phép thanh 1ip Vin phong cong
ching.

Ciach thire thue hién: Nop ho so tai UBND cép tinh
Thanh phin hd so:

- Pon dé nghi thanh 1ap Vin phong cong ching theo Mau TP-CC-08 ban hanh
kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- P& an thanh 1ap Vin phong cong chimg, trong d6 néu rd su can thiét thanh
lap, du kién vé t6 chuc, tén goi, nhan sy, dia diém dat tru s&, cac diéu kién vat chat va
ké hoach trién khai thuc hién;

- Ban sao quyét dinh bd nhiém cong chiing vién tham gia thanh lap Vin phong
cong chung.
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S6 hrong ho so: 01 b

Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 20 ngay ké tir ngay nhan da hd so dé nghi
thanh 1ap Van phong cong chimg, UBND cip tinh xem xét, quyét dinh cho phép thanh
1ap Vin phong cong ching; trudng hop tir chdi phai théng bao bang vin ban va néu 16
ly do

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chimg vién

Co quan thie hién thii tuc hanh chinh: UBND cap tinh

Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vian
phong cong chimg theo Mau TP-CC-13 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP
hodc van ban tir chdi cho phép thanh lap Vin phong cong ching

Lé phi: Khong

Yéu céu, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh:

- Van phong cong ching phai c6 tir hai cong chung vién hgp danh tré 1én. Van
phong cong ching khong co thanh vién gop von.

- Truong Van phong cong chung phai 1a cong ching vién hop danh ctia Van
phong céng chimg va da hanh nghé cong chimg tir 02 nam trd 1én.

- Tén goi ctia Vian phong cong chimg phai bao gdm cum tir “Vin phong cong
chirng” kém theo ho tén cua Truong Van phong hodc ho tén cua mot cong chirng vién
hop danh khac ctia Van phong cong chiing do cac cong ching vién hgp danh thda
thudn, khong dugc trung hodc gdy nham 1an véi tén cia to chirc hanh nghé cong ching
khac, khéng duoc vi pham truyén thong lich str, van hoa, dao dirc va thuin phong my
tuc cua dan toc.

- Tru s& ctia Van phong cong chimg phai ¢é dia chi cu thé, ¢6 noi lam viéc cho
cong chung vién va nguodi lao dong vdi dién tich toi thiéu theo quy dinh cta phéap luat
vé tidu chuan, dinh mirc sir dung try sé 1am viéc tai cac don vi sy nghiép, ¢ noi tiép
ngudi yéu cau cong chimg va noi luu trit ho so cong chimg.

MAu don, miu to khai: Pon dé nghi thanh 1ap Van phong cong chimg theo
M3u TP-CC-08 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luét cong ching;

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 didu cua Luat cong ching.
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TP-CC-08
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh gtri: Uy ban nhan dan tinh (thanh phé)...........ccccccovveeee...

Chuing t61 gdm cac cong chirng vién ¢ tén sau day:

STT

Ho va tén

Noi cu tru

1

2

d& nghi cho phép thanh lap Vin phong cong ching véi cac ndi dung sau day:

1. Tén Vin phong cong chimg (ghi bang chik in hoa):..........eeeeeeeeeeeeeeeeeereereerneee.
2.0 ChIIU SOT et e e e e e
bién thoai:.......cc.ceeneee Fax:.ooovooiiiies Email (08U CO):uerveeeeeeeeeeeeans

3. Truéng Van phong cong chiing:

HO VALEN: oo Nam, N ..o,

Noi ding k¥ ho Khau thuong trils .......oo.eveeeeveeeeeeeeeeee oo

Chung t6i cam doan thyc hién day du cac nghia vu theo quy dinh cta phap lut.

Tinh (thanh pho)...., ngay......thang.......ndm.........
Nguwoi de nghi

(k> va ghi ré ho tén nhitng ngueoi dé nghi)
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15. Dang ky hoat dong Van phong cong chirng
Trinh ty thyc hién:

Trong thoi han 90 ngay ké tir ngay nhan dugc quyét dinh cho phép thanh lap,
Van phong cong ching phai dang ky hoat dong tai S& Tu phap ¢ dia phuong noi da ra
quyét dinh cho phép thanh lap.

- Vian phong cong chimg ndp hd so ding ky hoat dong tai S& Tu phap ¢ dia
phuong da ra quyét dinh cho phép thanh lap;

- S Tu phap kiém tra viéc dap ung cac diéu kién vé tru sé cia Vian phong cong
chung;

- S& Tu phap xem xét, cap gidy ding ky hoat dong cua Vin phong cong chimg.

Cach thire thue hién: Nop ho so tai S Tu phap ¢ dia phwong di ra quyét dinh
cho phép thanh lap.

Thanh phin hd so:

- Pon ding ky hoat dong Vin phong cong ching theo Mau TP-CC-09 ban hanh
kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Gidy to ching minh vé tru s& ctia Van phong coéng chimg phu hop véi noi
dung da néu trong d& an thanh lap;

- Ho so dang ky hanh nghé cua cac cong ching vién hop danh, cong ching vién
lam viéc theo ché do hop dong lao dong tai Van phong cong ching (néu co), cu thé:

+ Gidy d& nghi dang ky hanh nghé va cap Thé cho cong chimg vién;

+ Quyét dinh bd nhiém cua coéng ching vién duoc dé nghi dang ky hanh nghé
va cAp Thé coéng chimg vién (ban sao co ching thuc hodc ban chup kém theo ban
chinh dé dbi chiéu);

+ 01 anh chan dung ¢& 2cm x 3cm cta mdi cong chimg vién duoc dé nghi dang
ky hanh nghé va cip Thé (anh chup khong qua 06 thang trudc ngay ndp anh);

+ Thé Hoi vién hodc gidy to khac chimg minh cong chimg vién di 1a Hoi vién
cua Hoi cong ching vién (¢ nhitng noi da thanh 1ap H)i cong ching vién);

+ Gidy to chimg minh noi cu tra cua cong ching vién tai tinh, thanh phd truc
thuoc Trung uong noi to chire hanh nghé coéng chimg cé tryu so;

+ Gidy to ching minh da chdm dat hanh nghé déi voi nguoi dang hanh nghé
luat su, ddu gid, thtra phat lai hodc cong viéc thuong xuyén khéc.

S6 lwgng hd so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd
so dang ky hoat dong, S¢ Tu phap cap gidy dang ky hoat dong ctia Van phong cong
chtng theo Mau TP-CC-18 ban hanh kém theo Thong tu sé 06/2015/TT-BTP; trudng
hop tir chdi phai thong bao bang vin ban, néu rd 1y do
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Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S Tu phéap

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Gidy ding ky hoat dong Vian phong
cong chimg theo Mau TP-CC-18 ban hanh kém theo Théng tu sé 06/2015/TT-BTP
hodc van ban tir chdi cap gidy dang ky hoat dong ctia Vian phong cong chimg

Lé phi: 1.000.000 dong theo quy dinh ctia Thong tu s6 54/2015/TT-BTC

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

Maiu don, miu to khai: Mau don ding ky hoat dong Vin phong cong ching
theo Mau TP-CC-09 ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ca Luét cong chimg.

- Thong tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua B¢ Tai chinh quy dmh thu
phi sat hach b6 nhiém coéng ching vién; 1& phi cp thé cong chimg vién, cp gidy ding
ky hoat dong Van phong cong chiing.
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TP-CC-09

(Ban hanh kém theo Théng twr s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd).......................

2. Quyét dinh cho phép thanh ldp Vian phong cong ching $86: ......cccoeeen.....
.................................. NZAY vvee eeeeie e s
3.D18 ChI U SOT oo
bién thoai:..................... Fax (0éu ¢6): vvueveveeerenn Email (080 ¢0): weveveeereeennn.
TWVEDSIEE (TEU CO): vt s s eeaeeeeesneenee

4. Trudng Van phong cong chung:

HO VA LEN: oo Nam, Nl .oovveeeeeeeieieeeeeeeeeee,

Noi dang k¥ ho Khau thuong trils .......ov.eveeeeveeeeeeeeeeee oo

5. Danh sach cong ching vién (bao gdm ca Trudng Vian phong cong ching):

STT Ho va tén Noi cw tra Cong chirng vién hop
danh/Cong chirng vién 1am
viéc theo cheé d§ hgp dong
1
2

Tinh (thanh pho)...., ngdy......thang.......nam
Trwomg Van phong

(ky, ghi 16 ho tén va déng dau)

43



16. Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong ching
Trinh ty thyc hién:

- Khi thay d6i tén goi ctia Vian phong cong chimg, ho tén Trudéng Vin phong
cong chung, dia chi tru s¢ cua Van phong cong chiing, danh sach cong chirng vién hop
danh ciia Vian phong cong ching va danh sach cong ching vién 1am viéc theo ché do
hop dong cua Vian phong cong ching (néu c¢6), Van phong cong ching phai diang ky
n6i dung thay ddi tai S& Tu phap noi Vin phong cong chimg di dang ky hoat dong.

- Vian phong cong chimg ndp ho so dén Sé Tu phap noi Vin phong cong ching
dang ky hoat dong;

- S¢ Tu phap xem xét cip lai gidy ding ky hoat dong cho Vin phong cong
chtng trong truong hop thay doi tén goi, tru s& hodc Trudng Vin phong coéng chimg
hodc ghi nhan nodi dung thay dbi vao gidy dang ky hoat dong ciia Van phong cong
chung trong truong hop thay doi ndi dung diang ky hoat dong khac; truong hop tir chbi
thi phai thong bao bang van ban va néu rd 1y do.

Ciach thirc thue hién: Nop ho so tai S& Tu phap noi Vian phong cong chimg
dang ky hoat dong

Thanh phin hd so:

Ho so bao gom gidy dé nghi thay ddi ndi dung ding ky hoat dong cia Vin
phong cong ching, giay dang ky hoat dong cua Van phong cong chung (ban chinh) va
mot hodc mot s gidy to sau day tiry thudc vao ndi dung ding ky hoat dong duoc dé
nghi thay doi:

- H6 so dang ky hanh nghé va cip Thé cho cong chimg vién duoc bd sung cho
Vin phong cong ching, cu thé:

+ Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé cho cong chimg vién;

+ Quyét dinh bd nhiém cua céng chimg vién duoc dé nghi dang ky hanh nghé
va cAp Thé coéng chimg vién (ban sao co ching thuc hodc ban chup kém theo ban
chinh dé dbi chiéu);

+ 01 anh chan dung ¢& 2cm x 3cm cta mdi cong ching vién duoc dé nghi dang
ky hanh nghé va cip Thé (anh chup khong qua 06 thang trudc ngay ndp anh);

+ Thé Hoi vién hodc gidy to khac chimg minh cong ching vién di 1a Hoi vién
cua Hoi cong ching vién (¢ nhitng noi da thanh 1ap H)i cong ching vién);

+ Gidy to chimg minh noi cu tra cua cong ching vién tai tinh, thanh phd truc
thugc Trung uong noi t6 chirc hanh nghé céng chimg cé try so;

+ Gidy to ching minh da chdm dut hanh nghé ddi véi ngudi dang hanh nghé
luat su, dau gi, thira phat lai hodc cong viéc thuong xuyén khac;

- Vin ban thoa thuan vé viéc chdm dirt tu cach thanh vién hop danh cua cong
chuing vién, van ban thanh ly hgp dong lao dong voi cong chiing vién lam viéc theo
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ché d6 hop ddng; gidy to chimg minh cong chimg vién ciia Vin phong coéng ching bi
chét hodc bi Toa an tuyén bd 1a da chét trong truong hop thay d6i danh sich cong
chung vién;

- Gidy to ching minh cong ching vién dy kién 1a Truéng Van phong di hanh
nghé cong chimg tir 02 ndm trd 1én trong trudng hop thay ddi Truong Vin phong cong
ching;

- Gidy to chimg minh vé try s¢ trong truong hop thay doi tru s& ciia Van phong
cong chung; trudng hop thay doi try s¢ Van phong cong ching sang dia ban cip huyén
khac thi phai c6 vin ban chip thuin cia UBND cdp tinh theo quy dinh tai khoan 1
Diéu 24 cia Luat cong ching.

S6 lwong hd so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 07 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du hd
SO.

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S Tu phéap

Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Gidy ding ky hoat dong Van phong
cong chimg duoc thay doi, gidy ding ky hoat dong Vin phong cong chimg dugc cip
lai hodc van ban tir chéi cap lai gidy dang ky hoat dong clia Van phong cong ching

Lé phi: Truong hop cip lai Gidy dang ky hoat dong thi 18 phi 1a 500.000 dong
theo quy dinh ctia Thong tu sé 54/2015/TT-BTC.

Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Viéc thay doi tru s cia
Vian phong cong chung sang huyén, quan, thi xa, thanh pho khac trong pham vi tinh,
thanh phd truc thudc trung wong noi di ra quyét dinh cho phép thanh 1ap phai duogc Uy
ban nhan dan cip tinh xem xét, quyét dinh va phai phu hop v6i Quy hoach tong thé
phat trién t6 chtrc hanh nghé cong chimng.

MAu don, miu to khai: Gidy dé nghi thay d6i ndi dung dang ky hoat dong cua
Vin phong cong ching theo Mau TP-CC-10 ban hanh kém theo Thong tu sb
06/2015/TT-BTP.

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong ching.

- Thong tur s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua B6 Tai chinh quy dlnh thu
phi sat hach b6 nhiém coéng ching vién; 1& phi cp thé cong chimg vién, cp gidy ding
ky hoat dong Van phong cong ching.
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TP-CC-10
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh gtri: S& Tu phap tinh (thanh phé)..........coccocvvvvveeeveerenan,

1. Tén Vin phong cong chimg (ghi bang chit in hoa): ...........ooeoeeeeeeeeeeeeeereeene.
2 O J - 1] o} 5 g IR0 S
bién thoai: .........cccveeee. Fax (néu c6): wouevevee.. Email (080 ¢0): cevveveeereeann.
3. Gidy ding ky hoat d0ng SO: ......ovevvveeeeeeeeeeeeeen. Ngay cap ....... [evoane. SO
4. Truong Van phong cong chirng:

|3 (oI TR 1< o SRR

Pé nghi thay dbi ndi dung ding ky hoat dong ctia Vin phong cong chimg nhu
sau (1):

Tinh (thanh pho)...., ngay.....thang......nam......
Truong Vin phong
(ky, ghi ré ho, tén va déng dau)
Chii thich:
(1) Ghi mot hoac nhiéu noi dung dé nghi thay ddi theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 23 cua Luat
cong chung
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17. Cham dirt hoat dong Vin phong cong chirng (trudng hop tw chim dirt)
Trinh ty thyc hién:

- Vin phong cong chimg phai c6 bao cédo bang vin ban giri S& Tu phéap noi da
dang ky hoat dong cham nhat 1 30 ngay trudc thoi diém dy kién chidm dat hoat dong;

- Trudc thoi diém cham dit hoat dong, Vin phong cong ching ¢ nghia vu ndp
du s6 thué con no, thanh toan cac khoan ng khac, 1am xong thu tuc chdm dut hop dong
lao dong di ky v6i cong ching vién, nhan vién cia t6 chitc minh, thuc hién cac yéu
cau cong chimg d tiép nhan. Trudng hop khong thé thuc hién xong cic yéu ciu cong
chtng d3 tiép nhan thi phai thoa thuan v6i ngudi yéu ciu cong chimg vé viée thuc hién
cac yéu cau do;

- Van phong cong chiing ¢6 nghia vu dang bao trung wong hodc bdo dia phuong
noi di ding ky hoat dong trong ba s lién tiép vé thoi diém du kién chdm dut hoat
dong;

- SO Tu phap c6 trach nhiém thu hoi gidy dang ky hoat dong cta Vin phong
cong chimg, bao cao UBND cép tinh thu hdi quyét dinh cho phép thanh lap va thong
bao bang vin ban vé viéc chdm dut hoat dong ctia Vian phong cong ching véi cac co
quan quy dinh tai Diéu 25 ctia Luét cong chung.

Cach thire thue hién: Nop hd so tai S& Tu phap

Thanh phan hd so: Bao céo ciia Vin phong cong ching giri S¢ Tu phap vé
viéc chAm dut hoat dong

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching
Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Sé Tu phap

Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban thu hoi gidy dang ky hoat dong
va vin ban thong bao vé viéc chim dit hoat dong ciia Vian phong cong ching

L¢ phi: Khong

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

MAu don, miu to khai: Khong

Cin cir phap ly: Luat cong ching sé 53/2014/QH13.

18. Thu hdi Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong cong ching
Trinh ty thyc hién:

- Vian phong cong chimg bi thu hdi quyét dinh cho phép thanh 1ap trong nhiing
truong hop sau day:

+ Van phong cong ching khong thuc hién dang ky hoat dong theo quy dinh tai
Piéu 23 ctia Luat cong chimg;

+ Hét thoi han 06 thang ké tir ngay duogc cép gidy ding ky hoat dong ma Vin
phong céng chimg chua bat dau hoat dong;

+ Van phong cong chung khong hoat dong lién tuc tr 03 thang trd Ién, trr
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truong hop toan bd cac cong chiung vién hop danh bj tam dinh chi hanh nghé céng
chung;

+ Vin phong cong ching chi con mot céng chimg vién hop danh va khong bd
sung dugc thanh vién hop danh mdi trong thoi han 06 thang ké tir ngay thiéu cong
ching vién hop danh;

+ Toan bd cong chimg vién hop danh cta Vin phong cong chimg bi mién
nhiém chét hodc bi Toa an tuyén bo 1a da chét;

+ Vin phong cong ching khong bao dam duy tri diéu kién hoat dong theo quy
dinh cua Luat nay va cac van ban quy pham phép luat khac co lién quan.

- S& Tu phap kiém tra, ra soat va lap hd so dé nghi UBND cép tinh ra quyét
dinh thu hdi quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong cong chimg;

- Trong thoi han 07 ngdy 1am viéc ké tir ngay c6 quyét dinh thu hdi quyét dinh
cho phép thanh lap, S& Tu phap c6 trach nhiém thu hoi gidy ding ky hoat dong cua
Vin phong cong chig, thong bao bang van ban véi cac co quan quy dinh tai Didu 25
ctia Ludt cong chimg, dong thoi ding bao trung wong hoic bao dia phuwong noi Vin
phong cong ching di ding ky hoat dong trong ba sé lién tiép vé viéc cham dut hoat
dong cua Van phong cong chung do;

- Trong thoi han 60 ngay ké tir ngay bi thu hdi quyét dinh cho phép thanh lap,
Vin phong cong chimg c6 nghia vu ndp du s6 thué con no, thanh toan xong cac khoan
ng khac, lam thu tuc cham dut hop déng lao dong da k)’l véi cong chung vién, nhan
vién ciia to chire minh; d01 voi yéu cau cong chung da tlep nhén ma chua cong chirng
thi phai tra lai hd so yéu cau cong ching cho ngudi yéu ciu cong chimg.

Cach thire thue hién: SO Tu phéap ra soat, 1ap ho so giri UBND cép tinh

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 07 ngay 1am viéc ké tir ngdy UBND cép tinh c¢6 quyét dinh thu
hdi quyét dinh cho phép thanh lap, S& Tu phép c6 trach nhiém thu hoi gidy ding ky
hoat dong cua Van phong cong chung;

- Trong thoi han 60 ngay ké tir ngay bi thu hdi quyét dinh cho phép thanh lap,
Vin phong cong chimg c6 nghia vu ndp du s6 thué con no, thanh toan xong cac khoan
no khac, lam thu tuc cham dut hop déng lao dong da k}'l v6i cong ching vién, nhan
vién ciia to chire minh; d01 véi yéu cau cong chung da tlep nhin ma chua cong ching
thi phai tra lai ho so yéu cau cong ching cho ngudi yéu cau cong ching

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching

Co quan cé tham quyén quyét dinh: UBND cép tinh

Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap, UBND cép tinh

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban thu hdi Quyét dinh cho phép
thanh 1ap Vin phong cong ching, vin ban thu hoi gidy dang ky hoat dong ciia Vian
phong cong chiing

L¢ phi: Khong
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Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong
Miu don, miu to khai: Khong

Cin cir phap ly: Luat cong ching sé 53/2014/QH13.

19. Hop nhit Vin phong cong chimg

Trinh tu thuc hi¢n:

- Mdi Vin phong cong chimg cir mot cong ching vién hop danh lam dai dién
dé ky két hop dong hop nhét;

- Céc Vin phong cong chimg hop nhat ndp ho so tai S& Tu phap noi ding ky
hoat dong;

- S& Tu phap lay ¥ kién cua Hoi cong ching vién (6 nhitng noi da thanh lap),
trinh UBND cép tinh;

- UBND cép tinh xem xét, quyét dinh cho phép hop nhit Vin phong cong
ching.

Cach thire thue hién: Nop ho so tai S& Tu phép noi dang ky hoat dong

Thanh phin hd so:

- Hop dong hop nhit Van phong cong ching, trong dé c6 cac ndi dung chu yéu
sau: Tén, dia chi try s& cua cac Van phong cong chirng dugc hop nhét; tén, dia chi tru
s ciia Van phong cong ching hop nhat; thoi gian thyc hién hop nhat; phuong an
chuyén tai san cta cdc Vin phong cong ching duoc hop nhit sang Vin phong cong
ching hop nhat; phuong an sir dung lao dong cua Vin phong cong ching hop nht;
viéc ké thira toan bd quyén, nghia vu va loi ich hop phap ciia cac Van phong cong
chung dugc hop nhét va céc nodi dung khac c6 lién quan,;

- Ké khai thué, bao cdo tai chinh trong 03 (ba) nim gan nhat d3 duoc kiém toan
clia cac Vian phong cong ching duoc hop nhét tinh dén ngay dé nghi hop nhét;

- Bién ban kiém ké cac hd so cong chung va bién ban kiém keé tai san hién c6
clia cac Vian phong cong chimg duoc hop nhét;

- Danh sach cac cong chung vién hgp danh va cong ching vién lam viéc theo
ché do hop dong tai cac Van phong cong chimg dugc hop nhat;

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap va gidy dang ky hoat dong ctia cac Vian phong
cong ching duoc hop nht.

S6 hrgng ho so: 01 b
Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1€ theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay, S& Tu phap lay y kién cia Hoi cong ching vién (6 nhiing noi da
thanh lap), trinh UBND cép tinh;
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- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan dugc dé nghi cua S¢ Tu phap,
UBND ciép tinh xem xét, quyét dinh cho phép hop nhit Vin phong cong chimg;
truong hop tir chdi phai théng bao bang vin ban va néu rd 1y do.

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching
Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap, UBND cép tinh

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép hop nhat Vin
phong cong chimg theo Mau TP-CC-15 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-
BTP hoic vin ban tir chdi cho phép hop nhat Vin phong cong chimg

L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu kién thywc hién tha tuc hanh chinh: Cac Vin phong cong
ching hop nhat phai ¢ tru sé trong cing mét tinh, thanh phd tryc thude trung wong

Maiu don, miu to khai: Khong
Can cwr phap ly:
- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s 29/2015/NB-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh pht quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot sé diéu ciia Ludt cong ching;

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong ching.

20. Ping ky hoat déng Vin phong cong chirng hop nhit
Trinh tu thuc hién:

Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh cho phép hop nht,
Vian phong cong chirng hop nhat phai dang ky hoat dong tai S& Tu phap ¢ dia phuong
noi di ra Quyét dinh cho phép hop nhat.

- Vin phong cong ching hop nhat ndp hd so tai S& Tu phap noi dang ky hoat
dong;

- S& Tu phap xem xét, cip gidy ding ky hoat dong cua Vin phong cong chimg.

Ciach thire thue hién: Nop ho so tai S& Tu phép noi dang ky hoat dong

Thanh phin hd so:

- Pon ding ky ding ky hoat dong Vin phong cong chimg theo Mau TP-CC-09
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép hop nhit Vin phong cong ching;

- Gidy to ching minh vé tru sé ctia Van phong cong ching;
- Gidy dang ky hanh nghé cua cic cong ching vién.

S6 hrgng ho so: 01 b

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd
so dang ky hoat dong, So Tu phap cap gidy ding ky hoat dong cho Vian phong cong
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chung hop nhat, ddng thoi thyuce hién viée x6a tén cac Vian phong cong chimg dugc hop
nhat khoi danh sach dang ky hoat dong.

Déi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching
Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phéap

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Gidy ding ky hoat dong theo Mau TP-
CC-18 ban hanh kém theo Thong tur s6 06/2015/TT-BTP hodc vin ban tir chdi céap
gidy ding ky hoat dong ctia Vin phong cong chimg

Lé phi: 1.000.000 dong theo quy dinh ctia Thong tu sé 54/2015/TT-BTC

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

MAu don, mau to khai: Pon ding ky dang ky hoat dong Van phong cong ching
theo Mau TP-CC-09 ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP

Can ctr phap ly:

- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong ching.

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cta Luét cong chimg.

- Thong tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua Bo Tai chinh quy dlnh thu
phi sat hach bd nhiém cong ching vién; 1& phi cip thé cong chimg vién, cap gidy ding
ky hoat dong Van phong cong chiing.
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TP-CC-09
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh gti: S& Tu phap tinh (thanh phd)......................

3.D18 ChI U SOT oo

bién thoai:..................... Fax (néu c6): vvevveveeeren Email (néu cO): weovvveenn..

TVEDSIEE (T1EU CO): vreeeeeeeeeeee et e et s e et e e e eeeneenes

4. Trudng Van phong cong chung:

HO VA TEN: oo Nam, Nl .eoveeeeeeiiiiiieiieineee.

Noi ding k¥ ho Khau thuong trils .......oo.eveeeeeeeeeeeeeee oo,

5. Danh sach coéng ching vién (bao gdm ca Trudng Van phong cong ching):

STT Ho va tén Noi cw tra Cong chirng vién hop
danh/Cong chirng vién 1am
viéc theo cheé do hgp dong

Tinh (thanh pho)...., ngay......thang.......ndm........
Trwéng Van phong

(ky, ghi 16 ho tén va déng dau)
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21. Sap nhap Van phong cong chirng

Trinh ty thyc hién:

- Mbi Vin phong cong ching ctr mot cong ching vién hop danh 1am dai dién
dé ky két hop dong sap nhap;

- Cac Vian phong cong ching sap nhap ndp ho so tai S& Tu phap noi ding ky
hoat dong;

- SO Tu phép lay ¥ kién ctia Hoi cong chimg vién (¢ nhitng noi da thanh 1ap),
trinh UBND cap tinh;

- UBND cép tinh xem xét, quyét dinh cho phép sap nhap Vian phong cong
chung.

Cich thire thwe hién: Nop ho so tai S& Tu phép noi dang ky hoat dong

Thanh phan hd so:

- Hop ddng sap nhap Vin phong cong chimg, trong d6 ¢ cac ndi dung chi yéu
sau: Tén, dia chi tru s& cia cac Van phong cong chung bi sap nhip; tén, dia chi tru s¢
cua Van phong cong chiing nhan sap nhap; thoi gian thuc hién sap nhap; phuong an
chuyén tai san clia cic Van phong cong ching bi sip nhap sang Vin phong cong
chirng nhan sap nhdp; phuong 4n sur dung lao dong ctia Van phong cong chiing nhan
sap nhap; viéc ke thira toan bo quyén, nghia vu va lgi ich hgp phap cua cac Van phong
cong ching bi sap nhap va cac ndi dung khac ¢ lién quan;

- Ké khai thué, bao céo tai chinh trong 03 (ba) nim gan nhét di dugc kiém toan
cua cac Van phong cong chiing tinh dén ngay dé nghi sap nhép;

- Bién ban kiém ké ho so cong chimg va bién ban kiém ké tai san hién c6 cta
cac Van phong cong chung;

- Danh sach céac cong chung vién hgp danh va cong chung vién lam viéc theo
che do hop dong tai cac Van phong cong ching;

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap va gidy ding ky hoat dong cta cac Vin phong
cong chung.

S6 lwgng hd so: 01 bd
Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1&, S& Tu phap lay y
kién ctia Hoi cong chiing vién (6 nhitng noi da thanh 1ap), trinh UBND cép tinh;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan dugc dé nghi cua S¢ Tu phap,
UBND cap tinh xem xét, quyét dinh cho phép sap nhdp Van phong cong ching;
truong hop tir chdi phai thong bao bang vin ban va néu rd 1y do.

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching

Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap, UBND cép tinh
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Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép sap nhap Vin
phong cong chimg theo MAu TP-CC-16 ban hanh kém theo Thong tu sé 06/2015/TT-
BTP hoic vin ban tir chdi cho phép sap nhap Vin phong cong ching

L¢ phi: Khong

Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin phong cong chimg bi
sap nhap phai c6 try sé trong ciing mot tinh, thanh phd truc thudc trung wong véi Vin
phong cong chirng nhan sap nhap

Maiu don, miu to khai: Khong
Can cwr phap ly:
- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s 29/2015/NB-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh pht quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot sé diéu ctia Ludt cong ching;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong ching.

22. Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong chitng nhin
sap nhap

Trinh ty thyc hién:

Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh cho phép sap nhap,
Vin phong cong chimg nhan sap nhap phai thuc hién thay doi ndi dung dang ky hoat
dong theo quy dinh tai Piéu 24 cua Luat cong ching.

- Vin phong cong ching nhan sap nhap ndp hd so tai S6 Tu phap noi dang ky
hoat dong;

- S& Tu phap xem xét, thay doi noi dung dang ky hoat dong cua Vian phong
cong chirng nhan sap nhap.

Cach thirc thue hién: Nop ho so truc tiép hodc giri qua hé théng buu chinh dén
S¢ Tu phép noi dang ky hoat dong

Thanh phin hd so:

- Gidy dé nghi thay d6i noi dung ding ky hoat dong ctia Vian phong cong chimg
theo Mau TP-CC-10 ban hanh kém theo Théng tu sb 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép sap nhap Vin phong cong ching;
- Gidy to chirmg minh vé tru s¢ ciia Van phong cong chirng nhan sép nhap;

- Gidy dang ky hanh nghé cua cc cong chung vién dang hanh nghé tai cic Vian
phong cong chirng bi sép nhap.

S6 lwgng hd so: 01 bd
Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho
SO
Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching
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Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phéap

Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong ctia Vin
phong cong chimg nhan sap nhap di duoc thay doi

Lé phi: Truong hop cip lai Gidy dang ky hoat dong thi 18 phi 1a 500.000 dong
theo quy dinh ctia Thong tu sé 54/2015/TT-BTC

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

MAu don, miu to khai: Gidy dé nghi thay d6i ndi dung dang ky hoat dong cua
Vin phong cong ching theo MAu TP-CC-10 ban hanh kém theo Thong tu sb
06/2015/TT-BTP

Can cr phap ly:
- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s 29/2015/NB-CP ngay 15/3/2015 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot sé diéu ctia Ludt cong ching;

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong ching.
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TP-CC-10
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh gtri: S& Tu phap tinh (thanh phd)..........coccovvevevereeenans

1. Tén Vin phong cong chig (ghi bang chit in hoa): ...........oeeoeeeeeeeeeeeeeerreeen.
2 O J -1 o} 5 g IR0 S
bién thoai: ........cccvveee. Fax (néu c6): veevevee.. Email (0éu ¢0): ceveveeereeenn.
3. Gidy ding ky hoat d0ng SO: ......ovevveveeeeeeeeeeeeena. Ngay cap ....... [evoann. [
4. Trudng Van phong cong chung:

|3 (oI TR 1< o SRR

Pé nghi thay dbi ndi dung ding ky hoat dong ctia Vin phong cong chimg nhu
sau (1):

Tinh (thanh pho)...., ngay.....thang......nam......
Truong Vin phong

(ky, ghi r6 ho, tén va dong ddu)

Chu thich:
(1) Ghi mot hoac nhiéu nodi dung dé nghi thay ddi theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 23 cua Luat
cong chung
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23. Chuyén nhuwong Vin phong cong chirng
Trinh ty thyc hién:

- Vin phong cong chimg c¢6 nhu cau chuyén nhuong ndp hd so tai S& Tu phap
noi dang ky hoat dong;

- S& Tu phap lay ¥ kién cua Hoi cong ching vién (6 nhitng noi da thanh 1ap),
trinh UBND cap tinh;

- UBND ciép tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong
cong chung.

Cich thire thue hién: Nop ho so tai S& Tu phép noi dang ky hoat dong
Thanh phin hd so:

- Hop dong chuyén nhugng Vin phong cong ching, trong d6 c¢6 ndi dung chi
yéu sau: Tén, dia chi try s&, danh sach cong chimng vién hop danh ctia Vian phong cong
ching duoc chuyén nhuong; tén, sé Quyét dinh bd nhiém cong ching vién cua cic
cong ching vién nhan chuyén nhugng; gia chuyén nhuong, viéc thanh toan tién va ban
giao Vin phong cong chimg duoc chuyén nhugng; quyén, nghia vu ciia cac bén va cac
ndi dung khéc c6 lién quan;

Hop ddng chuyén nhuong Vin phong cong chung phai c¢6 chir ky ciia cong
chung vién hop danh dai dién cho céc cong chung vién hgp danh cua Van phong cong
ching dugc chuyén nhuong, cac cong ching vién nhan chuyén nhuong va phai duge
cong chung;

- Vian ban cam két cua cac cong chung vién nhan chuyén nhuong vé viéc ké
thtra toan bg quyén, nghia vu, tiép nhén toan by yéu cau cong chiing dang thyc hién va
hd so dang dwoc luu trit tai Van phong cong chimg duoc chuyén nhuong;

- Bién ban kiém ké hd so cong ching cta Van phong cong ching duge chuyén
nhugng;

- Ban sao Quyét dinh bd nhiém cong chiing vién cia cac cong chimg vién nhan
chuyén nhuong; gidy to ching minh di hanh nghé cong chimg tir 02 nam tré 1én d6i
v6i cong chung vién nhan chuyén nhuong du kién 1a Truong Van phong cong chung;

- Quyét dinh cho phép thanh lap va gidy dang ky hoat dong ciia Van phong
cong ching duoc chuyén nhuong;

- Ké khai thué, bao céo tai chinh trong 03 (ba) nim gan nhét di dugc kiém toan
ctia Vian phong cong chimg duoc chuyén nhuong.

S6 lwgng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1&, S& Tu phap lay y
kién ctia Hoi cong ching vién (6 nhitng noi da thanh 1ap), trinh UBND cép tinh;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc van ban dé nghi cua S¢ Tu phap,
UBND cép tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong cong chimg;
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truong hop tir chdi phai théng bao bang van ban, néu 13 1y do.
Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching
Co quan thie hién thii tuc hanh chinh: UBND cap tinh

Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép chuyén nhuong
Vin phong cong ching theo Mau TP-CC-17 ban hanh kém theo Théong tu sb
06/2015/TT-BTP hodc vin ban tir chdi cho phép chuyén nhugng Vin phong cong
chung

L¢ phi: Khong
Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Vian phong cong chimg chi dugc chuyén nhuong khi da hoat dong cong ching
duoc it nht 14 02 nam.

- Cong chimg vién nhan chuyén nhugng Vin phong cong ching phai dép tng
cac diéu kién sau day:

+ D3 hanh nghé cong chimg tir 02 nam tré 1én dbi voi nguoi du kién s& tiép
quan vi tri Truong Van phong cong chung;

+ Cam két hanh nghé tai Vin phong céng chirg ma minh nhan chuyén nhuong;

+ Cam két ké thira quyén va nghia vu caa Vian phong coéng ching duoc chuyén
nhuong.

Miu don, miu t& khai: Khong
Can ctr phap ly:
- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s 29/2015/NB-CP ngay 15/3/2015 cta Chinh phti quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Ludt cong ching;

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 didu cua Luat cong ching.

24. Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong céng ching dwoge
chuyén nhwong

Trinh ty thuc hién:
- Vian phong cong ching dugc chuyén nhuong ndp hd so dén S& Tu phép;

- S6 Tu phap xem xét cip lai Gidy dang ky hoat dong ciia Vin phong cong
chung.

Cach thire thwe hién: Nop ho so truc tiép hodc giri qua hé thong buu chinh dén
S¢ Tu phép noi da ra quyét dinh cho phép chuyén nhugng Van phong cong chung

Thanh phin hd so:

- Gidy d& nghi thay d6i noi dung diang ky hoat dong ctia Vian phong cong ching
theo Mau TP-CC-10 ban hanh kém theo Théng tu sb 06/2015/TT-BTP;
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- Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong cong chimg;

- Gidy to ching minh vé& tru s& ciia Vin phong cong ching dugce chuyén
nhugng;

- Gidy ding ky hanh nghé cua cac cong ching vién.

S6 lwong hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd
SO.

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Sé Tu phap

Két qua thwc hién thii tuc hanh chinh: Gidy dang ky hoat dong ctia Vin
phong cong chimg duoc chuyén nhuong di dugc cip lai theo Mau TP-CC-18 ban hanh
kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.

Lé phi: Lé phi cap lai Gidy dang ky hoat dong 1a 500.000 ddng theo quy dinh
ctia Thong tu sé 54/2015/TT-BTC

Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Viéc thay doi try s cia
Vian phong cong chung sang huyén, quan, thi xa, thanh pho khac trong pham vi tinh,
thanh phé truc thudc trung wong noi di ra quyét dinh cho phép thanh 1ap phai dugc
UBND cip tinh xem xét, quyét dinh va phai pht hop véi Quy hoach tong thé phat trién
t6 chire hanh nghé cong ching

MAu don, miu to khai: Gidy dé nghi thay d6i ndi dung dang ky hoat dong cua
Vin phong cong ching theo Mau TP-CC-10 ban hanh kém theo Théong tu sb
06/2015/TT-BTP

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot sé diéu ciia Luét cong ching;

- Thong tu sé 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong ching;

- Thong tu s 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 ciia B Tai chinh quy dinh thu
phi sat hach b6 nhiém céng ching vién; 1& phi cp thé cong chimg vién, cp gidy ding
ky hoat dong Van phong cong chiing.
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TP-CC-10
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh gtri: S& Tu phap tinh (thanh phé)..........coccocvvvvevercerennns

1. Tén Vin phong cong chimg (ghi bang chit in hoa): ...........cooeveeeeeeeveeeeeereene.
2 O J -1 e] o} 5 g IR Lo S
bién thoai: ........cccveeees Fax (néu c6): weueeeveee.. Email (0éu ¢0): cevveveeereeann.
3. Gidy ding ky hoat d0ng SO: ......ovevvveeeeeeeeeeeeeeena. Ngay cap ....... [evoann. [
4. Truong Van phong cong chirng:

|5 (oI TR 1< o SRR

Pé nghi thay doi ndi dung ding ky hoat dong cta Vin phong cong chimg nhu
sau (1):

Tinh (thanh pho)...., ngay.....thang......nam......
Truong Vin phong

(ky, ghi ré ho, tén va dong dcfu)

Chu thich:
(1) Ghi mot hoac nhiéu nodi dung dé nghi thay ddi theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 23 cua Luat
cong chung
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25. Chuyén d6i Vin phong cong chimg do mdt cong chimg vién thanh lap
Trinh ty thyc hién:

- Vin phong cong ching chuyén dbi ndp hd so dén S¢ Tu phéap noi dang ky
hoat dong;

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan du hd so hop 1¢, S¢ Tu
phap trinh UBND cap tinh dé nghi chuyén dbi; truong hop tir chdi thi phai théng bao
bang vin ban va néu 15 1y do;

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc dé nghi ciia S& Tu
phap, UBND cip tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén dbi; truong hop tir chéi thi
phai thong bao bang van ban va néu 13 1y do.

Ciach thire thye hién: HO so dugc ndp tryc tiép hodc giri qua hé théng buu
chinh dén So Tu phap noi dang ky hoat dong

Thanh phin hb so:

- Gidy d& nghi chuyén d6i Van phong cong chimg theo Mau TP-CC-11 ban
hanh kém theo Thong tu sb 06/2015/TT-BTP;

- Béo céo tinh hinh tai chinh, t6 chuc, hoat dong, hd so céng ching hién dang
luu trix tai Van phong cong chirng dé nghi chuyén dos;

- Quyét dinh bo nhiém cong ching vién ctia cong ching vién hop danh ctia Vin
phong cong ching dé nghi chuyén ddi (ban sao c¢6 chung thuc hodc ban chup kém theo
ban chinh dé ddi chiéu).

S6 lwong hd so: 01 bd
Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan du hd so hop 1€, S¢ Tu
phap trinh UBND cép tinh;

- Trong thdi han 07 ngady lam viée, ké tir ngay nhan duoc dé nghi cia S& Tu
phap, UBND cap tinh ra quyét dinh cho phép chuyén ddi hodc c6 van ban thong bao
viéc tir chdi cho phép chuyén doi

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching
Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap, UBND cép tinh

Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép chuyén doi Vin
phong cong chimg do mot cong chimg vién thanh 1ap theo Mau TP-CC-14 ban hanh
kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP hodc vin ban tir chéi cho phép chuyén doi

L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu kién thue hi¢n thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching do
mot cong chung vién thanh 1ap

MAu don, miu to khai: Gidy dé nghi chuyén d6i Vin phong cong ching theo
Mau TP-CC-11 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP
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Can ctr phap ly:
- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot sb diéu cta Ludt cong chimg.
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TP-CC-11
(Ban hanh kém theo Théng twr s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI CHUYEN POI VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: Uy ban nhan déan tinh (thanh phd).........cooeveevvveeeeeenne..
Tén Vian phong cong ching (ghi bang chit in OA): ........ooveeveeeeeeeeereeeeeereerereeee,
Dia Chi trU SO oo,
Quyét dinh cho phép thanh 13p s6: ....ovvveeeeeennen. ngay ......... [ovieernn veeieeinannnn
Gidy dang ky hoat dong s6: .................... ngay ......... [oeeerann [oeeeieeeeeneeniesiens
Ho va tén Truong Van phong cOng chling: .........ccceeeeiieeiiieiiie e

Dé nghi duoc chuyén d6i thanh Vin phong cong ching duge to chire va hoat
dong theo loai hinh cong cong ty hgp danh véi cac ndi dung sau day:

1. Tén Vin phong cong chimg chuyén doi (ghi bang chit in hoa)..........................
2 O J -1 e] o} 5 g IR0 S
Dién thoat: ...coooee, Fax: e
Email (08U CO):uvneveeeeeeeeeeeeeeeeeen, Website (08U CO):.evnvvneeeeeeeieee,
3. Ho va tén Trudng Van phong cOng chliing: .........cccoeeeivveviiieniiieeiiieeeeeeeee
Noi dang k¥ ho KhAu thuONE tri: .....cvveeeeeeeeeeeeeee oo
ChO & HIBI NMAY: ..o es e

4. Danh sach cong chtng vién (bao gdm ca Trudng Vin phong cong ching):

STT Ho va tén Noi cw tra
1
2
Tinh (thanh pho)...., ngay......thang.......ndm.........

Truwdéng Van phong cong ching
(ky, ghi ré ho tén va déng ddu)
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26. Ping ky hoat dong Vin phong cong chimg chuyén déi tir Vin phong
cong chirng do mot cong chirng vién thanh lap

Trinh tu thuc hién:

- Vian phong cong ching chuyén dbi ndp hd so dang ky hoat dong tai S¢ Tu
phép & dia phuong di ra quyét dinh cho phép chuyén doi;

- Trong thoi han 07 ngdy, ké tir ngdy nhan d hd so hop 16, S& Tu phép cap gidy
dang ky hoat dong cho Vin phong cong ching; trudng hop tir chdi thi phai théng bao
bang vin ban va néu 15 1y do.

Cach thirc thuwe hién: HO so dang ky hoat dong nop truc tiép hodc gui qua hé
thdng buu chinh dén S¢ Tu phép dia phuong da ra quyét dinh cho phép chuyén doi

Thanh phén hd so:

- Pon ding ky hoat dong theo Mau TP-CC-09 ban hanh kém theo Théng tu sb
06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép chuyén ddi Van phong cong ching (ban sao co chimg
thue hodc ban chup kém theo ban chinh dé di chiéu);

- Gidy to ching minh vé tru s& méi ctia Van phong cong ching chuyén doi
trong truong hop Van phong cong ching thay doi tru sé.

S6 hrong ho so: 01 b

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho
so hop 1¢

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong cong ching

Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phéap

Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Gidy ding ky hoat dong Van phong
cong chimg theo Mau TP-CC-18 hodc van ban thong bao viée tir chdi cap gidy diang
ky hoat dong cua Van phong cong chiing

Lé phi: 1.000.000 dong theo quy dinh ctia Thong tu sé 54/2015/TT-BTC

Yéu ciu, diéu kién thuc hi¢n thi tuc hanh chinh: Trong thoi han 07 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhan duoc quyét dinh cho phép chuyén ddi, Vin phong cong
chung chuyén ddi phai ding ky hoat dong tai S& Tu phap ¢ dia phuong noi da ra quyét
dinh cho phép chuyén doi

MAu don, miu t& khai: Pon ding ky hoat dong theo Mau TP-CC-09 ban hanh
kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP

Can ctr phap ly:
- Luét cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tu sé 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cta Ludt cong chimg.

- Thong tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 ciia Bo Tai chinh quy dinh thu
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phi sat hach b6 nhiém coéng ching vién; 1& phi cp thé cong chimg vién, cp gidy ding
ky hoat dong Van phong cong ching.
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TP-CC-09
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 13p - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG

2. Quyét dinh cho phép thanh ldp Vian phong cong chimg $6: ..o
.................................. NZAY evvee e e
3.D18 Chi U SOT oo
bién thoai:..................... Fax (néu c6): vvuvveveeeren Email (néu ¢0): ceveveeereeann.

TVEDSIEE (T1EU CO): oo s s s e e enesneeeee

4. Trudng Van phong cong chung:

HO VAN oo Nam, nlF: .ooevveeeeeeeeieeeeeeeieeee,

Noi dang kY ho Khau thuong trils .......oo.eveeeeveeeeeeeeeeeee oo

5. Danh sach coéng ching vién (bao gdm ca Trudng Van phong cong ching):

STT Ho va tén Noi cu tra Cong chirng vién hop
danh/Cong chirng vién l1am
viéc theo ché do hgp dong
1
2

Tinh (thanh pho)...., ngay......thang.......ndm........
Truwomg Van phong

(ky, ghi r6 ho tén va dong dcfu)
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27. Thanh 1ap Hoi cong chirng vién
Trinh ty thyc hién:

- Ban van dong thanh 1ap Hoi cong ching vién xay dyng Dé an thanh 1ap Hoi
cong chtng vién giri S¢ Tu phap thim dinh;

- S& Tu phap chu tri, phdi hop voi S6 Noi vu tham dinh Dé an, trinh UBND cép
tinh ho so dé nghi thanh 1ap Hoi cong chimg vién;

- UBND cip tinh ra Quyét dinh cho phép thanh l1ap Hoi cong chimg vién.
Ciach thire thwe hién: Nop Dé an tai S¢ Tu phap

Thanh phin hd so:

- Pé 4n thanh lap Hoi cong chung vién;

- T& trinh D€ én;

- B4o c4o tham dinh D& an.

S6 hrong ho so:

Thoi han giai quyét:

- Trong thdi han 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc D& an thanh lap Hoi cong
chtng vién, S& Tu phap cha tri, phdi hop véi S¢ Noi vu tham dinh Dé an, trinh UBND
cép tinh hd so dé nghi thanh 1ap Hoi cong chiing vién;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18, UBND cép tinh ra
Quyét dinh cho phép thanh lap Hoi cong chimg vién; trudng hop tir chdi thi phai thong
bao bang van ban va néu rd 1y do.

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chimg vién
Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap, UBND cép tinh

Két qua thuce hi¢n thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép thanh 1ap, vin
ban tir chdi cho phép thanh 1ap Hoi cong chimg vién

L¢ phi: Khong

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong
MAiu don, miu to khai: Khong

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong ching.

28. Cong ching ban dich
Trinh ty thuc hién:
- Cong chung vién tiép nhan ban chinh giéy t&, van ban can dich, kiém tra va

giao cho nguoi phién dich la cdng tac vién cia to6 chirc minh thuc hién;
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- Nguoi phién dich phai ky vao tirng trang ctuia ban dich;

- Cong ching vién ghi 161 chung va ky vao ting trang cia ban dich.

Cach thire thue hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong chiing

S6 lwgng ho so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han cong ching khong quéa 02 ngay lam viée
Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chic

Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg
Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching

Lé phi: Theo quy dinh ciia Thong tu lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC-BTP
ngay 11/8/2015 ctia Bo Tai chinh, Bd Tu phép sira doi, bd sung mot s6 didu cua Thong
tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé muc thu, ché
d6 thu, ndp, quan 1y va st dung phi céng chung (sau diy goi la Thong tu sb
115/2015/TTLT-BTC-BTP), cu thé:

Phi cong chimg ban dich: 50.000 dong/trang ddi v6i ban dich thi nhat.

Truong hop nguoi yéu cau cong chimg can nhidu ban dich thi tir ban dich thi
hai tr¢ 1én thu 5.000 dong/trang d6i v6i trang thir nhat, trang thir hai; tir trang thir ba
tré 1én thu 3.000 dong/trang nhung mirc thu tdi da khong qua 200.000 dong/ban.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

Cong chung vién khong dugc nhan va cong ching ban dich trong céc truong
hop sau day:

- Cong chimg vién biét hodc phai biét ban chinh duoc cdp sai thAm quyén hoic
khong hop 1€; ban chinh gia;

- Gidy t0, van ban dugc yéu cau dich da bi tiy xo4, stra chita, thém, b6t hodc bi
hu hong, cii nat khong thé xac dinh rd ndi dung;

- Giéy t0, van ban dugc yéu cau dich thudc bi mat nha nuée; giéy to, van ban bi
cam pho bién theo quy dinh cua phap luat.

Miu don, miu to khai: Khong
Can cwr phap ly:
- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia Bo Tai
chinh - B6 Tu phap sua ddi, bod sung mat sb diéu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng din vé mic thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong ching.

29. Cong chig hop dong, giao dich soan thio sin
Trinh tu thuc hién:
- Nop hd so yéu cau cong ching tai t6 chirc hanh nghé cong chimng;
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- Cong chimg vién tiép nhan ho so va kiém tra gidy to trong hod so yéu cau cong
chtng. Truong hop hd so yéu cdu cong chimg ddy du, phu hop véi quy dinh cta phap
luat thi thu ly, ghi vao s6 cong ching;

- Cong chimg vién hudng din ngudi yéu cau cong ching tuan thu dung cac quy
dinh vé thu tuc cong ching va cac quy dinh phap luat c6 lién quan dén V1ec thuc hién
hop dong, giao dich; giai thich cho ngudi yéu cau cong ching hiéu rd quyén, nghla vu
va loi ich hop phap cua ho, y nghia va hau qua phap 1y cia viéc tham gia hop dong,
giao dich;

- Trong truong hop ¢ cin ctr cho ring trong hd so yéu cau cong chimg co van
dé chua rd, viéc giao két hop déng, giao dich co dau hiéu bi de doa, cuong €p, co su
nghi ngd vé nang luc hanh vi dan sy cta nguoi yéu cau cong chimg hodc ddi tuong
cua hop ddng, giao dich chua dwgc mo ta cu thé thi cong chung vién d& nghi nguoi
yéu cau cong chung 1am rd hodc theo dé ngh1 cua nguoi yéu cau cong chung, cong
chung vién tién hanh xac minh hodc yéu cau giam dinh; truong hop khong lam 1
dugc thi c6 quyén tir chdi cong ching;

- Cong ching vién kiém tra dy thao hop ddng, giao dich; néu trong dy thao hop
dong, giao dich ¢ diéu khoan vi pham phap luat, trai dao dirc xa hoi, dbi tuong cua
hop ddng, giao dich khong phu hop véi quy dinh cua phap luat thi cong ching V1en
phai chi rd cho ngudi yéu cau cong ching dé sira chua Truong hop ngudi yéu cau
cong chimg khong stra chita thi cong ching vién cé quyén tir chdi cong chimng;

- Ngudi yéu cau cong cht’mg tu doc lai du thao hop déng, giao dich hodc céng
chirng vién doc cho nguoi yéu cau cong chtng nghe theo dé nghi cua ngudi yéu cau
cong chu:ng Truong hop ngudi yéu cau cong chimg dong y toan bd ndi dung trong du
thao hop dong, giao dich th1 ky vao ting trang ctia hop dong, giao dlCh Cong chiing
vién yéu cau ngum yéu cau cong chung xudt trinh ban chinh cta cac gidy to quy dinh
tai khoan 1 Diéu 40 Luat cong chimg dé d6i chiéu trude khi ghi 10i chimg, ky vao ting
trang ctia hop dong, giao dich.

Cach thire thue hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong ching

Thanh phin hb so:

- Phiéu yéu cau cong chimg theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 40 Luat
cong ching;

- Dy thao hop dong, giao dich;

- Ban sao gidy to tiy than cta nguoi yéu ciu cong ching;

- Ban sao gidy ching nhan quyén so hitu, quyén st dung hoic ban sao gidy to
thay thé dugc phéap luat quy dinh ddi voi tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky
quyén so hitu, quyén sir dung trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai
san do;

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich ma phép ludt quy
dinh phai cé.

Ban sao néu trén 14 ban chup, ban in hodc ban danh may c6 ndi dung day du,
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chinh xac nhu ban chinh va khong phai ching thuc.

S6 lwgng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han cong ching khong qua 02 ngay lam viéc; ddi
v6i hop ddng, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong chimg co thé kéo dai
hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc

Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg

Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching

Lé phi: Theo quy dinh cua Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 cta BO Tai chinh, B Tu phap hudéng din vé muc thu, ché do thu,
nop, quan 1y va sir dung phi cong ching (sau ddy goi l1a Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP) va Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP, cu
thé:

1. Mtrc thu phi cong chimg hop dong, giao dich duoc xac dinh theo gia tri tai
san hodc gia tri hop d@)ng, giao dich:

a) Mirc thu phi dbi voi cac viéc cong ching cac hop dong, giao dich sau day
duoc tinh nhu sau:

- Cong chung hop dong chuyén nhuong, ting cho quyén st dung dit, gop von
bang quyén sir dung dat (tinh trén gia tri quyén st dung dat);

- Cong chimg hop ddng chuyén nhuong, ting cho quyén sir dung dat c6 tai san
gan lién véi dat, gop von bang quyén sir dung dit c6 tai san gin lién voi dat (tinh trén
tong gia tri quyén st dung dat va gia tri tai san gin lién véi dat);

- Cong chimg hop dong mua béan, ting cho tai san khac, gop von bang tai san
khéc (tinh trén gia tri tai san);

- Cong chiing van ban thod thudn phan chia di san, van ban khai nhan di san
(tinh trén gia tri di san);

- Cong chimg hop dong vay tién (tinh trén gia tri khoan vay);

- Cong ching hop ddng thé chap tai san, cam ¢ tai san (tinh trén gi tri tai san;
truong hop trong hop dong thé chip tai san, cam cd tai san c¢6 ghi gia tri khoan vay thi
tinh trén gid tri khodn vay);

- Cong chimg hop dong kinh té, thwong mai, dau tu, kinh doanh (tinh trén gia

tri hop dong).
STT | Gia tri tai san hoac gia tri hgp Mikc thu (d@ong/trudng hop)
dong, giao dich
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1 | Duéi 50 triéu dong 50 nghin
2 | Tr 50 triéu déng dén 100 triéu | 100 nghin
dong
3 | Tir trén 100 triéu dong dén 01 ty | 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dong,
ddng giao dich
4 | Tu trén 01 ty dong dén 03 ty | 01 triéu dong + 0,06% cua phan gia tri tai san
dé)ng hodc gia tri hop déng, giao dich vuot qué 01
ty dong
5 | Tu trén 03 ty dong dén 05 ty | 2,2 triéu dong + 0,05% cua phan gia trj tai
dong san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua
03 ty dong
6 | T trén 05 ty dong dén 10 ty | 3,2 tridu dong + 0,04% cua phan gia tri tai
dé)ng san hoac gié tri hop déng, giao dich vuot qua
05 ty dong
7 | Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% cua phan gia tri tai

san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua
10 ty dong (muc thu t6i da khong qua 10
triéu déng/trudng hop)

b) Mirc thu phi d6i voi cac viéc cong ching hop dong thué quyén st dung dét;

thué nha ¢&; thué, thué lai tai san (tinh trén téng sb tién thu€) dugc tinh nhu sau:

STT

Gia tri hop dong, giao dich (tong

so tién thugé)

Mirc thu (df")ng/trlrb’ng hop)

1 | Duéi 50 triéu dong 40 nghin

2 | Tw 50 triéu dong dén 100 triéu | 80 nghin
dong

3 | Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty | 0,08% gia tri tai san hodc gié tri hop dong,
dong giao dich

4 | Tirtrén 01 ty dong dén 03 ty dong | 800 nghin dong + 0,06% cua phan gia tri

tai san hodc gia tri hop ddng, giao dich
vuot qua 01 ty dong
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T trén 03 ty dong dén 05 ty dong

02 triéu dong + 0,05% cuia phan gia tri tai
san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
qua 03 ty dong

Tur trén 05 ty dong dén 10 ty dong

03 tridu dong + 0,04% ctia phan gia tri tai
san hodc gia trj hop dong, giao dich vuot
quéa 05 ty dong

T trén 10 ty dong

05 triéu déng + 0,03% cua phﬁn gia tri tai
san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
quéa 10 ty dong (mirc thu t6i da khong qua
8 triéu dong/trudng hop)

¢) Béi v6i cac hop dong, giao dich vé& quyén st dung dét, tai san c6 gia quy

dinh cua co quan nha nudc c6 tham quyén thi gia tri quyén st dung dat, gia tri tai san

tinh phi céng ching duoc xac dinh theo thoa thudn cia cac bén trong hop dong, giao

dich d6; trudng hop gia dat, gia tai san do cic bén thoa thuan thiap hon mic gia do co

quan nha nudc c6 thim quyén quy dinh ap dung tai thoi diém cong ching thi gid tri

tinh phi cong ching duoc tinh nhu sau: Gié tri quyén sir dung dat, gia tri tai san tinh

phi céng chimg = Dién tich dit, sé lugng tai san ghi trong hop dong, giao dich (x) Gia

dat, gia tai san do co quan nha nudc ¢ tham quyén quy dinh.

2. Mirc thu phi cong ching hop dong, giao dich khong theo gia tri tai san hoac

gia tri hop déng, giao dich dugc quy dinh nhu sau:

STT Loai viéc Mirc thu
(ddng/trudng hop)
1 | Cong chimg hop dong chuyén d6i quyén st dung dat 40 nghin
ndng nghiép
2 | Cong chimg hop dong ban dau gia bat dong san 100 nghin
3 | Cong chimg hop ddng bao lanh 100 nghin
4 | Cong chimg hop dong ty quyén 50 nghin
5 | Cong chimg gidy Gy quyén 20 nghin
6 | Cong ching viéc stra ddi, bd sung hop dong, giao 40 nghin
dich (trlr viéc sira d6i, bo sung ting gia tri tai san
hodc gia tri hop déng, giao dich thi 4p dung murc thu
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theo quy dinh tai khoan 2)
7 | Cong ching viéc hity bo hop ddng, giao dich 25 nghin
8 | Cong chung di chic 50 nghin
9 | Cong ching vin ban tir chbi nhan di san 20 nghin
10 | Céc cong viéc cong chimg hop dong, giao dich khac 40 nghin

Yéu ciu, diéu Kkién thwc hién thi tuc hanh chinh: Cong chimg vién cua t6
chtrc hanh nghé cong ching chi dugc cong chung hop dong, giao dich vé bat dong san
trong pham vi tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi to chirc hanh nghé cong
chung dat try s, trir truong hop cong chung di chuc, van ban tir choi nhan di san 1a bat
dong san va van ban uy quyén lién quan dén viéc thuc hi¢n cadc quyén doi véi bat dong
san

MAu don, miu to khai: Khong

Can ctr phap ly:

- Luat cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan
vé muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va str dung phi cong ching;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cta B Tai
chinh - B6 Tu phap sua ddi, bod sung mot sb diéu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng dan vé mirc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va st dung phi cong chung.

30. Cong chirng hop dong, giao dich do cong chirng vién soan thio theo dé
nghi clia nguwoi yéu ciu cong chirng

Trinh ty thyc hién:

- Ngudi yéu cau cong chimg ndp hd so yéu cau cong ching tai to chirc hanh
nghé cong chimg;

- Ngudi yéu cau cong chimg néu ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong, giao dich;

- Cong ching vién tiép nhan hd so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cau cong
chtng. Truong hop hd so yéu cau cong ching ddy du, phu hop véi quy dinh cta phap
luat thi thu 1y, ghi vao s6 cong ching;

- Cong chung vién hudng dan nguoi yéu cau cong chimg tuan thu dung cac quy
dinh vé thu tuc cong ching va cac quy dinh phap luat c6 lién quan dén V1ec thuc hién
hop ddng, giao dich; giai thich cho ngudi yéu cau cong chimg hiéu rd quyén, nghla vu

va loi ich hop phép cta ho, ¥ nghia va hau quéa phap 1y cta viéc tham gia hop dong,
giao dich;

- Trong trudong hop c6 can ctr cho rang trong ho so yéu cau cong chung c6 van
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dé chua rd, viéc giao két hop d@)ng, giao dich co dau hiéu bi de doa, cuong €p, co su
nghi ngd vé ning luc hanh vi din sy cta ngudi yéu cdu cong chimg hoic ddi tuong
ctia hop ddng, giao dich chua dwoc mo ta cu thé thi cong ching vién dé nghi ngudi
yéu cau cong ching 1am rd hodc theo dé nghi cta nguoi yéu cau cong ching, cong
chung vién tién hanh xac minh hodc yéu cau giam dinh; truong hop khong lam 1
dugc thi ¢6 quyén tir chdi cong ching.

- Trudng hop nodi dung, ¥ dinh giao két hop dong, giao dich 1a xac thyc, khong
vi pham phap luat, khong trai dao dirc x4 hoi thi cong chimg vién soan thao hop dong,
giao dich.

- Ngudi yéu cau cong chu’ng tu doc du thao hop dong, giao dich hoac cong
chtng vién doc cho ngudi yéu cau cong ching nghe. Tru(mg hop ngudi yéu ciu cong
chung ddng ¥ toan bo ndi dung trong du thao hop dong, giao dich th1 ky vao tirng
trang ctia hop dong, giao dich. Cong ching vién yéu cau nguol yéu cau cong chu’ng
xudt trinh ban chinh ctia cac gidy to quy dinh tai khoan 1 Diéu 41 Luat céng ching dé
dbi chiéu trudc khi ghi 16i chung, ky vao timg trang cta hop dong, giao dich.

Cach thire thue hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong ching

Thanh phin hd so:

- Phiéu yéu cdu cong chimg;

- Ban sao gidy to tiy than cta nguoi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy chimg nhan quyén so hitu, quyén st dung hodc ban sao gidy to
thay thé dugc phéap luat quy dinh ddi voi tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky
quyén s& hitu, quyén sir dung trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai
san do;

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich ma phép ludt quy
dinh phai cé.

Béan sao néu trén la ban chyp, ban in hoac ban danh may c6 ndi dung déy du,
chinh xac nhu ban chinh va khong phai ching thuc.

S6 hrong ho so: 01 b

Thoi han giai quyét: Thoi han cong ching khong qua 02 ngay lam viéc; ddi
v6i hop ddng, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong chimg ¢ thé kéo dai
hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc
Co quan thye hi¢n thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong ching
Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cong chimng

Lé phi: Theo quy dinh cia Thong tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP va
Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP, cu thé:

1. Mtrc thu phi cong chimg hop dong, giao dich duoc xac dinh theo gia tri tai
san hodc gi tri hop dong, giao dich:
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a) Mtc thu phi dbi véi cac viéc cong ching cac hop dong, giao dich sau day

duoc tinh nhu sau:

- Cong chimg hop ddng chuyén nhuong, ting cho quyén sir dung dit, gop von

bang quyén st dung dét (tinh trén gia tri quyén st dung dat);

- Cong ching hop dong chuyén nhugng, ting cho quyén st dung dét co tai san

gan lién véi dat, gop von bang quyeén st dung dat co tai san gan lién véi dat (tinh trén

tong gia tri quyen su dung dat va gid tri tai san gan lién vdi dat);

- Cong chimg hop dong mua ban, ting cho tai san khac, gop von bang tai san

khéc (tinh trén gia tri tai san);

- Cong chiing van ban thod thuian phan chia di san, van ban khai nhan di san

(tinh trén gia tri di san);

- Cong chtng hop dong vay tién (tinh trén gia tri khoan vay);

- Cong chimg hop ddng thé chip tai san, cAm cd tai san (tinh trén gi tri tai san;

truong hop trong hop dong thé chip tai san, cdm cb tai san c6 ghi gia tri khoan vay thi

tinh trén gid tri khoan vay);

- Cong chimg hop ddng kinh té, thwong mai, ddu tu, kinh doanh (tinh trén gia

tri hop dong).
STT | Gia tri tai san hoac gia tri hgp Mirc thu (df‘mg/trm‘mg hop)
dong, giao dich
1 | Duéi 50 triéu dong 50 nghin
2 | Tt 50 triéu ddng dén 100 triéu | 100 nghin
dong
3 | Tu trén 100 triéu dé)ng dén 01 ty | 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dé)ng,
dong giao dich
4 | Tu trén 01 ty dong dén 03 ty | 01 triéu dong + 0,06% cua phan gia tri tai san
dong hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua 01
ty dong
5 | T trén 03 ty dong dén 05 ty | 2,2 tridu dong + 0,05% cua phan gia tri tai
dé)ng san hoac gié tri hop déng, giao dich vuot qua
03 ty dong
6 | Tu trén 05 ty dong dén 10 ty | 3,2 triéu dong + 0,04% cta phan gia tri tai

dong

san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua
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05 ty dong

7 | Trén 10 ty dong

5,2 triéu dong + 0,03% cua phan gia trj tai
san hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot qua
10 ty dong (muc thu téi da khong qua 10
triéu dong/truong hop)

b) Mirc thu phi d6i voi cac viéc cong ching hop dong thué quyén st dung dét;

thué nha ¢&; thué, thué lai tai san (tinh trén téng sb tién thué€) dugc tinh nhu sau:

STT | Gia tri hop dong, giao dich (tong

so tién thue)

Mikc thu (df‘mg/tru’b’ng hop)

1 | Duéi 50 triéu dong

40 nghin

2 | T 50 triéu dong dén 100 triéu
dong

80 nghin

3 | Tu trén 100 triéu dong dén 01 ty
dong

0,08% gia tri tai san hodc gia tri hop dong,
giao dich

4 | Turtrén 01 ty dong dén 03 ty dong

800 nghin doéng + 0,06% cua phan gia tri
tai san hodc gia tri hop déng, giao dich
vuot qua 01 ty dong

5 | Tur trén 03 ty dong dén 05 ty dong

02 tridu dong + 0,05% ctia phan gia tri tai
san hodc gia tri hop dé)ng, giao dich vuot
qua 03 ty dong

6 | Tir trén 05 ty ddng dén 10 ty dong

03 tridu dong + 0,04% ctia phan gia tri tai
san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
quéa 05 ty dong

7 | T trén 10 ty dong

05 tridu dong + 0,03% ctia phan gia tri tai
san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
quéa 10 ty dong (mirc thu t6i da khong qua
8 triéu dong/trudng hop)

¢) Pbi voi cac hop dong, giao dich vé quyén sir dung dat, tai san c6 gia quy

dinh cua co quan nha nudc c6 tham quyén thi gia tri quyén st dung dat, gia tri tai san

tinh phi cong ching duoc xac dinh theo thoa thuén cta cic bén trong hop dong, giao

dich d6; trudng hop gia dit, gia tai san do cic bén thoa thuan thip hon mic gia do co

quan nha nudc c6 thAm quyén quy dinh ap dung tai thoi diém cong chimg thi gia tri
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tinh phi céng ching duoc tinh nhu sau: Gié tri quyén sir dung dat, gia tri tai san tinh
phi cong chimg = Dién tich dat, sd lwong tai san ghi trong hop dong, giao dich (x) Gia
dat, gia tai san do co quan nha nudc ¢ thim quyén quy dinh.

2. Mirc thu phi céng chimg hop dong, giao dich khong theo gia tri tai san hodc
gia tri hop dong, giao dich dugc quy dinh nhu sau:

STT Loai viéc Mirc thu
(dong/truwong hop)
1 | Cong chimg hop dong chuyén d6i quyén st dung dat 40 nghin
ndng nghiép
2 | Cong chimg hop dong ban dau gia bat dong san 100 nghin
3 | Cong chimg hop ddng bao lanh 100 nghin
4 | Cong chimg hop dong tuy quyén 50 nghin
5 | Cong ching gidy uy quyén 20 nghin
6 | Cong ching viéc stra d6i, bd sung hop dong, giao 40 nghin

dich (trir viéc stra ddi, bd sung tang gia tri tai san
hoic gia tri hop dong, giao dich thi ap dung mirc thu
theo quy dinh tai khoéan 2)

7 | Cong ching viéc huy bé hop dong, giao dich 25 nghin
8 | Cong chung di chic 50 nghin
9 | Cong ching vin ban tir chbi nhan di san 20 nghin
10 | Céc cong viéc cong chimg hop dong, giao dich khac 40 nghin

Yéu ciu, diéu kién thwe hi¢n thi tuc hanh chinh: Cong chimg vién cua t6
chtrc hanh nghé cong chimg chi dugc cong ching hop dong, giao dich vé bat dong san
trong pham vi tinh, thanh pho truc thudc trung wong noi t6 chitc hanh nghé cong
ching dat tru s, trir truong hop cong ching di chuc, van ban tir chdi nhan di san 1a bat
dong san va van ban uy quyén lién quan dén viéc thuc hi¢n cadc quyén doi voi bat dong
san

Miu don, miu to khai: Khong

Can cwr phap ly:

- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;
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- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012
huéng dan vé murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia By Tai
chinh - B6 Tu phap stra ddi, bé sung mot sb didu ctia Thong tu lién tich sd
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng dan vé mirc thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong chiing.

31. Cong chirng viéc sira doi, bd sung, hity bé hop ddng, giao dich
Trinh ty thyc hién:
- Nop hd so yéu cau cong chimng tai té chirc hanh nghé cong chung;

- Viéc cong chimg sira doi, bd sung, hity bo hop dong, giao dich dd dugc cong
chung dugc thuc hién tai td chtrc hanh nghé cong chirng da thuc hién viéc cong ching
d6 va do cong chimg vién tién hanh. Truong hop t6 chirc hanh nghé cong chimg da
thuc hién viéc cong ching chdm dut hoat dong, chuyén ddi, chuyén nhuong hodc giai
thé thi cong chimg vién cua to chirc hanh nghé cong ching dang luu trit hd so cong
chirng thuc hién viéc sua ddi, bo sung, hiy bo hop déng, giao dich;

- Thu tyc cong ching viée stra d6i, bo sung, hily bo hop dong, giao dich da duoc
cong chirng dugc thuc hién nhu tha tuc cong chung hop d@)ng, giao dich.

Cich thire thwe hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong ching

Thanh phin hd so:

- Phiéu yéu cau cong chung;

- Du thao stra ddi, bo sung hop dé)ng, giao dich (néu co);

- Ban sao gidy to tuy than;

- Ban sao gidy ching nhan quyén so hitu, quyén st dung hoic ban sao gidy to
thay thé dugc phap luat quy dinh doi vdi tai san ma phép luat quy dinh phai dang ky
quyén s& hitu, quyén sir dung, trong trudng hop hop dong, giao dich lién quan dén tai
san do;

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich ma phép luat quy
dinh phai cé.

Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in hodc ban danh may c¢6 ndi dung day du,
chinh xac nhu ban chinh va khong phai chiing thuc.

S6 lwong hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han cong ching khong qua 02 ngay lam viéc; d6i
v6i hop dong, giao dich c6 nodi dung phirc tap thi thoi han cong ching c6 thé kéo dai
hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc
Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong ching

Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching
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L¢ phi: Theo quy dinh ciia Thong tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP va
Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP, cu thé:

Muc thu phi hiy bo hop dong, giao dich 13 25.000 dong; mirc thu phi stra doi,
bd sung hop dong, giao dich 1a 40.000 dong. Ddi v6i viée stra d6i, bd sung ting gid tri
tai san hodc gia tri hop ddng, giao dich thi 4p dung muc thu nhu sau:

1. Mirc thu phi cong chimg hop dong, giao dich duoc xac dinh theo gia trj tai
san hodc gia tri hop déng, giao dich:

a) Mirc thu phi dbi voi cac viéc cong ching cac hop dong, giao dich sau day
duoc tinh nhu sau:

- Cong chung hop dong chuyén nhuong, ting cho quyén st dung dit, gop von
bang quyén sir dung dat (tinh trén gia tri quyén st dung dat);

- Cong chimg hop ddng chuyén nhuong, ting cho quyén sir dung dat c6 tai san
gan lién v6i dat, gop von bang quyén sir dung dit c6 tai san gin lién voi dat (tinh trén
tong gia tri quyén st dung dat va gia tri tai san gin lién véi dat);

- Cong chtng hop dong mua bén, ting cho tai san khac, gbp von bang tai san
khéc (tinh trén gia tri tai san);

- Cong chiing van ban thod thudn phan chia di san, van ban khai nhan di san
(tinh trén gia tri di san);

- Cong chimg hop dong vay tién (tinh trén gia tri khoan vay);

- Cong chung hop ddng thé chap tai san, cAm ¢ tai san (tinh trén gi tri tai san;
truong hop trong hop dong thé chip tai san, cam cd tai san c6 ghi gia tri khoan vay thi
tinh trén gia tri khoan vay);

- Cong chimg hop dong kinh té, thwong mai, dau tu, kinh doanh (tinh trén gia

tri hop dong).
STT | Gia tri tai san hoac gia tri hgp Mikc thu (dong/trudng hop)
dong, giao dich
1 | Duéi 50 triéu dong 50 nghin

2 | Tr 50 triéu ddng dén 100 triéu | 100 nghin
dong

3 | Tu trén 100 triéu déng dén 01 ty | 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop déng,
dong giao dich

4 | Tu trén 01 ty dong dén 03 ty | 01 triéu dong + 0,06% cua phan gia tri tai san
dong hodc gia tri hop dong, giao dich vuogt qua 01
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ty dong

5 | T trén 03 ty dong dén 05 ty
ddng

2,2 tridu dong + 0,05% cia phan gia trj tai
san hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot qua
03 ty dong

6 | Tu trén 05 ty dong dén 10 ty
dong

3,2 triéu dong + 0,04% ciia phan gia tri tai
san hodc gia tri hop ddng, giao dich vuot qua
05 ty dong

7 | Trén 10 ty dong

5,2 triéu dong + 0,03% cua phan gia trj tai
san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua
10 ty dong (muc thu t6i da khong qua 10
triéu déng/trudng hop)

b) Mirc thu phi ddi véi cac viée cong chirg hop dong thué quyén st dung dat;

thué nha ¢; thué, thué lai tai san (tinh trén téng sb tién thué€) dugc tinh nhu sau:

STT | Gia tri hop dong, giao dich (tong Mikc thu (dong/trudng hop)

so tién thue)

1 | Duéi 50 triéu dong

40 nghin

2 | Tu 50 triéu dong dén 100 triéu | 80 nghin

dong

3 | Tur trén 100 triéu dong dén 01 ty | 0,08% gia tri tai san hodc gié tri hop dong,

dong

giao dich

4 | Tirtrén 01 ty dong dén 03 ty dong

800 nghin dong + 0,06% ciia phan gia tri
tai san hodc gia tri hop ddng, giao dich
vuot qua 01 ty dong

5 | Tur trén 03 ty ddng dén 05 ty dong

02 tridu dong + 0,05% ctia phan gia tri tai
san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
qua 03 ty dong

6 | Tir trén 05 ty ddng dén 10 ty dong

03 tridu dong + 0,04% ctia phan gia tri tai
san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot
quéa 05 ty dong

7 | T trén 10 ty dong

05 triéu dong + 0,03% ciia phan gia tri tai

san hodc gia tri hop déng, giao dich vuot
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quéa 10 ty dong (mirc thu t6i da khong qua
8 triéu dong/trudng hop)

¢) Béi v6i cac hop dong, giao dich vé& quyén st dung dét, tai san c6 gia quy
dinh cuia co quan nha nudc c6 tham quyén thi gia tri quyén st dung dat, gia tri tai san
tinh phi cong chung dugc xéc dinh theo thoa thuédn cua cac bén trong hop dong, giao
dich d6; truong hop gia dat, gia tai san do cac bén thoa thuan thap hon muc gia do co
quan nha nudc c6 tham quyén quy dinh ap dung tai thoi diém cong chung thi gia tri
tinh phi cong chung dugc tinh nhu sau: Gia tri quyén str dung dat, gia tri tai san tinh
phi cong ching = Dién tich dat, so luong tai san ghi trong hop dong, giao dich (x) Gia
dat, gia tai san do co quan nha nudc c6 tham quyén quy dinh.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc cong chimg sira doi, bd sung, hity bo hop dong, giao dich dd dugc cong
chirng chi duogc thuc hién khi c6 su thoa thuan, cam két bang van ban cua tat ca nhitng
nguoi da tham gia hop dong, giao dich do;

- Viéc cong chimg stra d6i, bod sung, huy boé hop dong, giao dich da dugc cong
chung dugc thyuc hi¢n tai to chirc hanh nghé cong chung da thuc hién vi¢c cong chung
do6 va do cong ching vién tién hanh. Truong hop t6 chic hanh nghé cong ching da
thuc hién viéc cong ching cham dat hoat dong, chuyén doi, chuyén nhuong hoac giai
the thi cong chiing vién cua t6 chitc hanh nghé cong chung dang luu trlir ho so cong
chirng thuc hién viéc sura do1, b6 sung, huy bo hgp dong, giao dich.

Maiu don, miu to khai (néu co):

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012
huéng dan vé mue thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va str dung phi cong chung;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ciia Bo Tai
chinh - B6 Tu phap sua ddi, bod sung mat sb diéu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng dan vé mic thu, ché do
thu, ndp, quan ly va str dung phi cong chung.

32. Cong chimg hop dong thé chap bat dong san

Trinh tu thuc hién:

- Nop hd so yéu cau cong ching tai t6 chirc hanh nghé cong ching;

- Cong chiing vién tiép nhan hd so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cau cong
chtng. Truong hop hd so yéu cau cong chimg ddy du, phu hop véi quy dinh cta phap
luat thi thu ly, ghi vao s6 cong ching;

- Cong chung vién hudng dan nguoi yéu cau cong chimg tuan thu dung cac quy
dinh vé thu tuc cong chiing va cac quy dinh phap luat co lién quan dén viéc thuc hién
hop dong; giai thich cho ngudi yéu cau céng ching hiéu rd quyén, nghla vu va loi ich

hop phap ctia ho, ¥ nghia va hau qua phap 1y cua viéc tham gia hop dong;
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- Trong trudng hop c6 cian cir cho rang trong hd so yéu cau cong chimg cd van
dé chua rd, viéc giao két hop dong co d?iu hiéu bi de doa, cu:Gmg €p, c6 su nghi ng(‘y vé
nang lyc hanh vi dan sy cta ngu0’1 yéu cau cong ching hodc d6i tuong cua hop dong,
giao dich chua dugc mé ta cu thé thi cong chung vién dé nghi ngudi yéu cau cong
chirng 1am 10 hodc theo de nghi cia ngudi yéu cau cong ching, cong chimg Vlen tién
hanh x4c minh hodc yéu cau giam dinh; trudng hop khong 1am rd dugce thi ¢6 quyén tir
chdi cong chung;

- Truong hop ndi dung, y dinh giao két hop dong 1a xac thyc, khong vi pham
phap luat, khong trai dao dirc x4 hoi thi cong ching vién soan thao hop dong;

- Trudng hop hop dong duge soan thao san, cong ching vién kiém tra du thao
hop déng, néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap luat, trai dao duc
x3 hoi, ddi tuong cia hop ddng khong phu hop véi thuc té thi cong ching V1en phai

chi 15 cho nguoi yéu cau cong ching dé sta chua anong hop ngudi yéu ciu cong
chung khong sira chira thi cong chimg vién c6 quyén tir chdi cong chimg;

- Nguoi yéu cau cong chung tu doc lai dy thao hop ddng hoic cong ching vién
doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe theo dé nghi ciia ngudi yéu cau cong ching.
Truong hop ngudi yéu cau cong chung ddng ¥ toan bd ndi dung trong du thao hop
ddng thi ky vao timg trang cua hop dong. Cong chung vién yéu cau ngudi yéu ciu
cong chung xudt trinh ban chinh cua cac gidy to dé d6i chiéu trude khi ghi 161 ching,
ky vao timg trang ctia hgp dong.

Cach thire thue hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong ching

Thanh phin hd so:

- Phiéu yéu cdu cong chimg;

- Ban sao gidy to tiy than cta nguoi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy ching nhan quyén so hitu, quyén st dung hoic ban sao gidy to
thay thé dugc phéap luat quy dinh ddi voi tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky
quyén so hitu, quyén sir dung trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai
san do;

- Dy thao hop dong thé chap bat dong san (néu co);

- Ban sao gidy to khac co lién quan dén hop dong, giao dich ma phép ludt quy
dinh phai co;

Béan sao néu trén la ban chyp, ban in hodc ban danh may c6 ndi dung déy du,
chinh xac nhu ban chinh va khong phai ching thuc.

S6 hrong ho so: 01 b

Thoi han giai quyét: Thoi han cong ching khong qua 02 ngay lam viéc; ddi
v6i hop ddng, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong chimg ¢ thé kéo dai
hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chic
Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong ching
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Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cong ching

Lé phi: Theo quy dinh cia Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP va
Thong tu lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC-BTP, cu thé: Mirc phi cong chimg hop
ddng thé chap tai san (tinh trén gi4 trj tai san; trudng hop trong hop dong thé chip tai
san cod ghi gia tri khoan vay thi tinh trén gia tri khoan vay):

STT | Gia tri tai san hodc gia tri hgp Mikc thu (dong/trudng hop)
dong, giao dich
1 | Duéi 50 triéu dong 50 nghin
2 | Tr 50 triéu ddng dén 100 triéu | 100 nghin
dong
3 | Tu trén 100 triéu déng dén 01 ty | 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop déng,
dong giao dich
4 | Tu trén 01 ty dong dén 03 ty | 01 triéu dong + 0,06% cua phan gia tri tai san
dong hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua 01
ty dong
5 | Tu trén 03 ty dong dén 05 ty | 2,2 triéu dong + 0,05% cta phan gia tri tai
dong san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua
03 ty dong
6 | Tir trén 05 ty dong dén 10 ty | 3,2 tridu dong + 0,04% cua phan gia tri tai
déng san hoac gié tri hop déng, giao dich vuot qua
05 ty dong
7 | Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% cua phan gia trj tai

san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua
10 ty dong (muc thu t6i da khong qua 10
triéu déng/trudng hop)

Yéu céu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Vi¢c cong chung hop déng thé chép bét dong san phai dugc thyc hién tai to
chirc hanh nghé cong ching c6 try sé tai tinh, thanh pho truc thudc trung wong noi co6
bat dong san,;

- Trudng hop mot bat dong san di dugc thé chap dé bao dam thuc hién mot
nghia vu va hop dong thé chip da dugc cong chirng ma sau d6 duogc tiép tuc thé chap
dé bao dam cho mot nghia vu khéac trong pham vi phap ludt cho phép thi cac hop dong
thé chép tiép theo phai duoc cong chung tai to chirc hanh nghé cong chimg di cong
chtng hop dong thé chap 1an dau. Truong hop t6 chirc hanh nghé cong chimg da thuc
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hién viéc cong chimg chidm dut hoat dong, chuyén d6i, chuyén nhuong hodc giai thé
thi cong ching vién ciia té chtrc hanh nghé cong chimg dang luu trit hd so cong ching
hop ddng thé chap tiép theo do.

Maiu don, miu to khai: Khong

Can cwr phap ly:

- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012
huéng dan vé murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching;

- Théong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia By Tai
chinh - B6 Tu phap sua ddi, bod sung mat sb diéu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng dan vé murc thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong chiing.

33. Cong chirng di chiic

Trinh ty thuc hién:

- Nop hé so yéu cau cong ching tai té chirc hanh nghé cong chung;

- Nguoi lap di chac phai tu minh yéu cau cong chimg di chiic, khong uy quyén
cho ngudi khac yéu cau cong chimg di chuc;

- Trudng hop cong ching vién nghi ngd nguoi 14p di chuc bi bénh tdm than
hoidc mic bénh khac ma khong thé nhan thie va lam cha duwoc hanh vi ciia minh hoic
¢o can cu cho rﬁng viéc 1ap di chtc co dau hiéu bi lra dbi, de doa hodc cuong €p thi
cong chung vién dé nghi nguoi lap di chac 1am 13, truong hop khong lam rd dugc thi
¢ quyén tir chdi cong chimg di chiic do;

Truong hop tinh mang ngudi 1ap di chic bi de doa thi ngudi yéu cau cong
ching khong phai xuét trinh day du gidy to quy dinh tai khoan 1 Piéu 40 cia Luat
cong chirng nhung phai ghi rd trong van ban cong chung;

- Di chuc da dugc cong chimg nhung sau d6 ngudi lap di chuc mudn sira doi,
b6 sung, thay thé, huy bo mot phan hodc toan bo di chiic thi ¢6 thé yéu cau bét ky cong
chtng vién nao coéng ching viée sira ddi, bd sung, thay thé hoic hiy bo d6. Trudng
hop di chiic trude d6 dang duge luu gilt tai mot to chire hanh nghé cong ching thi
nguoi 1ap di chuc phai thdong bao cho t6 chitc hanh nghé cong ching dang luu gitr di
chuc biét viéc sira d6i, bo sung, thay thé, hay bo di chic do.

Cach thire thue hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong ching

Thanh phin hd so:

- Phiéu yéu cau cong chung;

- Dy thao di chic (néu co);

- Ban sao gidy to tly than;
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- Ban sao gidy ching nhan quyén so hitu, quyén st dung hoic ban sao gidy to
thay thé dugc phéap ludt quy dinh ddi voi tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky
quyén sé hitu, quyén sir dung, trong trudng hop di chic lién quan dén tai san do;

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén di chic ma phap ludt quy dinh phai co.

Ban sao néu trén 14 ban chup, ban in hodc ban danh may cé ndi dung day du,
chinh xac nhu ban chinh va khong phai chiing thuc.

S6 lwong hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han cong ching khong qua 02 ngay lam viéce; ddi
v6i hop dong, giao dich ¢6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong ching c6 thé kéo dai
hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc

Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan
Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong ching
Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching

L¢ phi: Phi cong chimg di chic 1a 50.000 dong theo quy dinh ctia Thong tu lién
tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP va Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP

Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Nguoi lap di chac phai ty
minh yéu cau coéng ching di chiic, khéng uy quyén cho ngudi khic yéu ciu cong
ching di chuc

MAiu don, miu to khai: Khong
Can cwr phap ly:
- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan
vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung phi cong chung;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ciia Bo Tai
chinh - B6 Tu phap sua ddi, bod sung mot sb diéu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngiy 19 thang 01 nim 2012 huéng din vé mirc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va str dung phi cong chung.

34. Cong chirng van ban théa thuan phéan chia di sdn

Trinh tu thuc hién:

- Nop hd so yéu cau cong ching tai t6 chirc hanh nghé cong ching;

- Nhitng nguoi thira ké theo phap luat hodc theo di chiic ma trong di chuc
khong x4c dinh o phan di sdn dugc huong cua tirng nguoi thi ¢d quyén yéu cau cong
ching van ban thoa thudn phan chia di san.

Trong vin ban thoa thuan phan chia di san, ngudi dugc huong di san ¢ thé
tang cho toan b hoac mot phan di sain ma minh dugc huong cho ngudi thira ké khac;

- Cong chung vién phai kiém tra dé xac dinh nguoi dé lai di san ding 13 nguoi
co quyén su dung dat, quyén s& hitu tai sdn va nhiing nguoi yéu cau cong ching ding
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13 ngudi duoc hudng di san; néu thiy chua rd hodc ¢o can ctr cho rang viée dé lai di
san va huong di san 13 khong dang phap luat thi tir chdi yéu cau cong chimg hoic theo
dé nghi ciia nguoi yéu cau cong chimg, cong ching vién tién hanh xac minh hoic yéu
cau giam dinh;

- Trudng hop hd so yéu ciu cong ching day du, phu hop véi quy dinh ctia phap
luat thi thu 1y, ghi vao s6 cong ching;

- T6 chtc hanh nghé cong chimg co trach nhiém niém yét viéc thu 1y cong
chirng van ban thda thudn phan chia di san trude khi thuc hién viéc cong ching.

Ciach thire thwe hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong ching

Thanh phin hd so:

- Phiéu yéu ciu cong chung;

- Dy thdo van ban thda thuan phan chia di san (néu co);

- Ban sao gidy to tuy than;

- Truong hop di san 14 quyén st dung dat hodc tai san phap luat quy dinh phai
dang ky quyén s¢ hitu thi trong hd so yéu cau cong ching phai c6 gidy td ching minh
quyén sir dung dat, quyén so hiru tai san ctia ngudi dé lai di san do;

- Trudong hop thira ké theo phap luat, thi trong hd so yéu ciu cong chimg phai
c6 gidy to chimg minh quan hé giita ngudi dé lai di san va nguoi duge hudng di san
theo quy dinh cuia phap luat vé thira ké. Truong hop thira ké theo di chuc, trong hd so
yéu cau cong ching phai co ban sao di chuc;

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén van ban thoa thuan ma phap luat quy
dinh phai cé.

Béan sao néu trén la ban chyp, ban in hoac ban danh may c6 ndi dung déy du,
chinh xac nhu ban chinh va khong phai ching thuc.

S6 hrong ho so: 01 b

Thoi han giai quyét: Thoi han cong ching khong qua 02 ngay lam viéc; ddi
v6i hop ddng, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong chimg co thé kéo dai
hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc

Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong ching

Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cong chimg

Lé phi: Theo quy dinh cia Thong tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP va
Thong tu lién tich s& 115/2015/TTLT-BTC-BTP, cu thé: Mt phi céng ching vin ban
thoa thuan phan chia di san (tinh trén gia tri di san):

STT | Gia tri tai san hoac gia tri hgp Mirc thu (df‘mg/tru’b’ng hop)
dong, giao dich
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Duéi 50 tridu dong

50 nghin

Tir 50 triéu dong dén 100 triéu
dong

100 nghin

Tt trén 100 triéu ddng dén 01 ty
ddng

0,1% giéd tri tai san hodc gid tri hop déng,
giao dich

Tir trén 01 ty dong dén 03 ty
ddng

01 tridu dong + 0,06% clia phan gia tri tai san
hodc gia tri hop déng, giao dich vuot qué 01
ty dong

Tir trén 03 ty dong dén 05 ty
dong

2,2 triéu déng + 0,05% cua phén gia tri tai
san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua
03 ty dong

Tir trén 05 ty dong dén 10 ty
dong

3,2 tridu dong + 0,04% cua phan gia tri tai
san hoac gié tri hop déng, giao dich vuot qua
05 ty dong

Trén 10 ty dong

5,2 triéu déng + 0,03% cua phén gia tri tai

san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua
10 ty dong (muc thu t6i da khong qua 10
triéu déng/trudng hop)

Déi v6i cac hop dong, giao dich vé quyén sir dung dat, tai san ¢ gia quy dinh
clia co quan nha nudc cd thim quyén thi gia tri quyén sir dung dat, gia tri tai san tinh
phi cong chung dugc xac dinh theo thoa thudn cua cac bén trong hop déng, giao dich
do6; trudong hop gia dat, gia tai san do cac bén thoa thuan thip hon mirc gia do co quan
nha nude c6 tham quyén quy dinh ap dung tai thoi diém cong ching thi gia tri tinh phi
cong chung duge tinh nhu sau: Gid tri quyén sir dung dat, gia tri tai san tinh phi cong
chung = Dién tich dét, s luong tai san ghi trong hop dong, giao dich (x) Gia dat, gia
tai san do co quan nha nudc c6 tham quyén quy dinh.

Yéu cau, diéu ki¢n thwe hién thi tuc hanh chinh: T6 chic hanh nghé cong
ching c6 trach nhiém niém yét viéc thu ly cong chirng van ban thoa thuan phan chia di
san trudce khi thuce hién viéc cong chung

MAu don, miu to khai (néu cé):

Can cwr phap ly:

- Luat cong chimg s 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012

huéng dan vé murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching;
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- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia By Tai
chinh - B6 Tu phap stra ddi, bo sung mot sb didu ciia Thong tu lién tich sd
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng dan vé murc thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong ching.

35. Cong chirng van ban khai nhan di san

Trinh ty thyc hién:

- Nop hé so yéu cau cong chimng tai té chirc hanh nghé cong ching;

- Nguoi duy nhit dugc hudng di san theo phap luat hoic nhitng ngudi cling
duoc hudng di san theo phap luat nhung thdéa thuan khong phan chia di san do co
quyén yéu ciu cong chimg van ban khai nhan di san;

- Cong chung vién phai kiém tra dé xac dinh nguoi dé lai di san ding 13 nguoi
c6 quyén sir dung dat, quyén so hitu tai san va nhitng ngudi yéu cau cong chimg dang
l1a nguoi dugc huong di san; néu théy chua 16 hodc c6 céan cu cho rang vige dé lai di
san va huong di san 1a khong dung phap luat thi tir chdi yéu cu cong chimg hodc theo
dé nghi cta nguoi yéu ciu cong chimg, cong ching vién tién hanh xac minh hodc yéu
cu giam dinh;

- Trudng hop hd so yéu cau cong chimg day du, phu hop véi quy dinh cua phap
luat thi thu ly, ghi vao s cong ching;

- T6 chtc hanh nghé cong ching ¢ trach nhiém niém yét viéc thu 1y cong
ching van ban khai nhan di san trudce khi thye hién viéc cong chung.

Cach thire thue hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong ching

Thanh phin hd so:

- Phiéu yéu cdu cong chimg;

- Dy thao vin ban khai nhan di san (néu c6);

- Ban sao gidy to tuy thin;

- Ban sao gidy chimg nhan quyén so hitu, quyén st dung hodc ban sao gidy to
thay thé dugc phéap luat quy dinh ddi voi tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky
quyén sé hitu, quyén sir dung, trong trudng hop di chic lién quan dén tai san do;

- Gidy to chimg minh quan hé giita ngudi dé lai di san va ngudi duoc hudng di
san theo quy dinh cua phap luat vé thura ké.

Bén sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hodc ban ddnh may vi tinh
nhung phai c6 ndi dung day di, chinh xac nhu ban chinh va khong phai ¢ chimg thuec.
Khi ndp ban sao thi phai xuat trinh ban chinh dé déi chiéu.

S6 hrong ho so: 01 b

Thoi han giai quyét: Thoi han cong ching khong qua 02 ngay lam viéc; ddi
v6i hop ddng, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong chimg co thé kéo dai
hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc
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khai nhén di san (tinh trén gia tri di san):

Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong ching

Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching

Lé phi: Theo quy dinh cia Thong tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP va
Thong tu lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC-BTP, cu thé: Mtrc phi céng ching vin ban

STT | Gia tri tai san hoac gia tri hgp Mikc thu (df‘mg/trm‘mg hop)
dong, giao dich
1 | Duéi 50 triéu dong 50 nghin
2 | Tr 50 triéu dong dén 100 triéu | 100 nghin
dong
3 | Tir trén 100 triéu dong dén 01 ty | 0,1% gia tri tai san hodc gia tri hop dong,
ddng giao dich
4 | Tu trén 01 ty dong dén 03 ty | 01 triéu dong + 0,06% cua phan gia tri tai san
dé)ng hodc gia tri hop déng, giao dich vuot qué 01
ty dong
5 | T trén 03 ty dong dén 05 ty | 2,2 tridu dong + 0,05% cua phan gia tri tai
dé)ng san hoac gié tri hop déng, giao dich vuot qua
03 ty dong
6 | Tu trén 05 ty dong dén 10 ty | 3,2 triéu dong + 0,04% cua phan gia trj tai
dong san hodc gia tri hop dong, giao dich vuot qua
05 ty dong
7 | Trén 10 ty dong 5,2 triéu dong + 0,03% ciia phan gia tri tai

san hoac gié tri hop déng, giao dich vuot qua
10 ty dong (muc thu t6i da khong qua 10
triéu dong/truong hop)

Déi voi cac hop dong, giao dich vé quyén str dung dat, tai san co gia quy dinh
clia co quan nha nudc cd thim quyén thi gia tri quyén st dung dat, gia tri tai san tinh
phi cong chung dugc xac dinh theo thod thudn cua cac bén trong hop déng, giao dich
d6; truong hop gia dat, gia tai san do cac bén thoa thuan thap hon mirc gia do co quan
nha nude c6 thim quyén quy dinh ap dung tai thoi diém cong ching thi gia tri tinh phi
cong chung duge tinh nhu sau: Gid tri quyén sir dung dat, gia tri tai san tinh phi cong
chung = Dién tich dét, s6 lwong tai san ghi trong hop dong, giao dich (x) Gia dat, gia
tai san do co quan nha nudc ¢6 tham quyén quy dinh.
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Yéu cau, diéu ki¢n thwe hién thi tuc hanh chinh: T6 chic hanh nghé cong
ching c6 trach nhiém niém yét viéc thu ly cong chirng van ban thoa thuan phan chia di
san trudce khi thuce hién viéc cong chung

MAu don, miu to khai (néu cé):
Can ctr phap ly:
- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012
huéng dan vé murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching;

- Théng tu lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia Bo Tai
chinh - B6 Tu phap sua ddi, bod sung mat sb diéu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng dan vé murc thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong chiing.

36. Cong chirng vin ban tir chdi nhéan di san
Trinh ty thyc hién:
- Nop hé so yéu cau cong ching tai té chirc hanh nghé cong chung;

- Cong ching vién tiép nhan hd so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cau cong
chung. Trudng hop hd so yéu cau cong chimg ddy di, phu hop véi quy dinh cta phap
luat thi thy 1y, ghi vao s cong ching.

Cich thire thwe hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong ching
Thanh phin hd so:

- Phiéu yéu ciu cong chung;

- Du thdo van ban tir chdi nhan di san (néu co);

- Ban sao gidy to tly than;

- Ban sao di chuc trong truong hop thira ké theo di chiic hodc gidy to chimg
minh quan h¢ gitra nguoi dé lai di san va nguoi yéu cau cong ching theo phap luat vé
thira ké;

- Gidy chung tir hodc gidy to khac chimg minh ngudi dé lai di san da chét.
S6 lwgng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han cong ching khong qua 02 ngay lam viéc; d6i
v6i hop dong, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong ching c6 thé kéo dai
hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chic
Co quan c6é thim quyén quyét dinh: T6 chtc hanh nghé cong chimng
Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong ching

Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cong ching
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Lé phi: Phi cong chimg van ban tir chdi nhan di san 13 20.000 dong theo quy
dinh cua Thong tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP va Thong tu lién tich sb
115/2015/TTLT-BTC-BTP

Yéu ciu, diéu Kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong
MAu don, miu to khai: Khong

Can ctr phap ly:

- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012
huéng dan vé murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia By Tai
chinh - B6 Tu phap sua ddi, bod sung mot sb diéu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng dan vé murc thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong ching.

37. Cong ching hop dong ly quyén
Trinh ty thuc hién:
- Nop hé so yéu cau cong chimg tai té chizc hanh nghé cong chung;

- Cong chimg vién tiép nhan ho so va kiém tra gidy to trong ho so yéu cau cong
chung. Trudng hop hd so yéu cau cong chimg ddy di, phu hop véi quy dinh cta phap
luat thi thy 1y, ghi vao s cong ching;

- Cong chimg vién hudng din nguoi yéu cau céng ching tuan thu dung cac quy
dinh vé thu tuc cong chimg va cac quy dinh phép lut c6 lién quan dén viéc thuc hién
hop ddng; giai thich rd quyén va nghia vu cta cac bén va hau qua phap 1y cua viéc ay
quyén d6 cho cac bén tham gia;

- Trong truong hop ¢ cin ctr cho rang trong hd so yéu cau cong chimg co van
dé chua rd, viéc giao két hop dong co déu hiéu bi de doa, cu:Gmg ép, c6 su nghi ng(‘r vé
nang luc hanh vi dan su ctua ngum yéu cau cong chiung hodc dbi turong cia hop ddng,
giao dich chua dugc mé ta cy thé thi cong chung vién @& nghi ngudi yéu cau cong
chirng 1am 10 hodc theo de nghi ctia nguoi yéu cau cong ching, cong chirng Vlen tién
hanh x4c minh hodc yéu cau giam dinh; truong hop khong 1am rd duoc thi co quyén tir
chéi cong ching;

- Truong hop ndi dung, y dinh giao két hop déng la xac thyc, khong vi pham
phép luat, khong trai dao duc xa hoi thi cong ching vién soan thao hop déng;

- Trudng hop hop déng duoc soan thao san, cong ching vién kiém tra du thao
hop déng, néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap luat, trai dao duc
x4 hoi, dbi twong cua hop ddng khong phu hop véi thuc té thi cong ching V1en phai
chi rd cho ngudi yéu ciu cong ching dé sira chua Truong hop ngudi yéu ciu cong
ching khong sira chira thi cong chimg vién c6 quyén tir chdi cong chimg;

- Nguoi yéu cau cong chimg ty doc lai du thao hop dong hoic cong chung vién
doc cho nguoi yéu cau cong ching nghe theo dé nghi ctia ngudi yéu cau coéng ching.
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Truong hop nguoi yéu cau cong chung ddng y toan bo nodi dung trong du thao hop
ddng thi ky vao timg trang cua hop dong. Cong chung vién yéu cau ngudi yéu ciu
cong chung xudt trinh ban chinh cua cac gidy to dé d6i chiéu trude khi ghi 161 ching,
ky vao ting trang ctia hop dong;

- Trong truong hop bén Uy quyén va bén duoc iy quyén khong thé cing dén mot
t6 chtrc hanh nghé cong ching thi bén ty quyén yéu cau to chirc hanh nghé cong ching
noi ho cu tra cong chimg hop dong ty quyén; bén dugc uy quyén yéu cau tb chl'Ic hanh
nghé cong ching noi ho cu tra cong chung tlep vao ban gbc hop dong uy quyén nay,
hoan tat thu tuc cong ching hop dong uy quyén.

Cich thire thwe hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong chung.
Thanh phén hd so:

- Phiéu yéu cau cong chung;

- Dy thao hop dong ty quyén (néu cb);

- Ban sao gidy to tiy than cta nguoi yéu ciu cong ching;

- Ban sao gidy ching nhan quyén so hitu, quyén st dung hoic ban sao gidy to
thay thé dugc phap luat quy dinh doi vdi tai san ma phép luat quy dinh phai dang ky
quyén sé hitu, quyén sir dung trong truong hop hop dong lién quan dén tai san do;

- Ban sao gidy to khac ¢6 lién quan dén hop ddng ma phap ludt quy dinh phai
co.

Béan sao néu trén la ban chyp, ban in hoac ban danh may c6 ndi dung déy du,
chinh xac nhu ban chinh va khong phai ching thuc.

S6 hrong ho so: 01 b

Thoi han giai quyét: Thoi han cong ching khong qua 02 ngay lam viéc; ddi
v6i hop ddng, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong chimg co thé kéo dai
hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chic
Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong ching
Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cong ching

Lé phi: Phi cong chimg hop dong ty quyén 1a 50.000 dong theo quy dinh cua
Thong tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP va Théng tu lién tich sd
115/2015/TTLT-BTC-BTP

Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khi cong ching hop dong
uy quyen, cong chung vién co trach nhi¢m kiém tra k§ ho so, gidi thich ro quyén va
nghia vu cia cac bén va hau qua phép 1y cia viéc iy quyén do6 cho cac bén tham gia

Maiu don, miu t& khai: Khong
Can cwr phap ly:
- Luat cong chimg s6 53/2014/QH13;
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- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012
huéng dan vé murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia By Tai
chinh - B6 Tu phap stra ddi, bé sung mot sb didu ciia Thong tu lién tich sd
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng dan vé murc thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong chiing.

38. Nhan luu giir di chice

Trinh ty thyc hién:

- Nop ho so yéu cau cong chimg tai té chirc hanh nghé cong ching;

- Nguoi lap di chic ¢6 thé yéu cau t6 chirc hanh nghé cong chimg nhan luu gt
di chuc cua minh. Khi nhan luu gitr di chuc, cong chung vién phai niém phong ban di
chuc trudc mat ngudi lap di chic, ghi gidy nhan luu giit va giao cho ngudi 1ap di chuc;

- Pbi v6i di chuc di duoc to chire hanh nghé céng ching nhan luu giir nhung
sau d6 to chirc nay cham dut hoat dong, chuyén ddi, chuyén nhuong hodc giai thé thi
truge khi chAm dut hoat dong, chuyén doi, chuyén nhuong hodc giai thé, td chirc hanh
nghé cong chimg phai thoa thuan véi ngudi lap di chuc vé viée chuyén cho to chirc
hanh nghé cong chung khéac luu giir di chuc. Truong hop khong co thoa thuin hodc
khong thoa thudn duogc thi di chic va phi luu gitr di chic phai dugc tra lai cho nguoi
1ap di chuc;

- Viéc cong bd di chuc luu giit tai to chirc hanh nghé cong ching duoc thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat vé déan su.

Ciach thire thwe hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong ching

S6 lwong hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Khong

Péi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan

Co quan thye hi¢n thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong ching

Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Gidy nhan luu giit di chiic

L¢ phi: Phi nhan luu giit di chiic: 100 nghin dong/trudng hop theo quy dinh ciia
Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP va Thong tu lién tich sb
115/2015/TTLT-BTC-BTP

Yéu céu, diéu kién thwce hién thii tuc hanh chinh:

- Khi nhén luu gitr di chtic, cong chirng vién phai niém phong ban di chic trude
mat ngudi 1ap di chuc, ghi giay nhan luu git va giao cho nguoi 1ap di chic;

- Pbi v6i di chuc da duoc to chire hanh nghé céng ching nhan luu gitr nhung
sau d6 to chuc nay chdm dirt hoat dong, chuyén ddi, chuyén nhuong hodc giai thé thi
true khi chAm dat hoat dong, chuyén doi, chuyén nhuong hodc giai thé, té chac hanh
nghé cong ching phai thoa thuin véi ngudi lap di chuc vé viée chuyén cho to chirc
hanh nghé cong ching khac luu gitr di chic. Truong hop khong co thoéa thusn hoic
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khong thoa thuan duogce thi di chic va phi luu gitr di chiic phai dugc tra lai cho nguoi
1ap di chuc.

MAu don, miu to khai: Khong
Can ctr phap ly:
- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012
huéng dan vé murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong ching;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia B Tai
chinh - B6 Tu phap sua ddi, bod sung mot sb diéu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng dan vé murc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va st dung phi cong chung.

39. Cip bén sao vin ban cong chirng

Trinh tw thye hién: Ca nhan, co quan, t6 chirc yéu cau t6 chirc hanh nghé cong
chung dang luu trit ban chinh van ban cong chung cap ban sao van ban cong chiing va
nhan két qua tai to chirc hanh nghé cong chung do

Ciach thire thwe hién: Nop ho so tai t6 chirc hanh nghé cong ching

Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, co quan, t6 chirc

Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong ching
Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Ban sao vin ban cong ching

Lé phi: Phi cip ban sao vin ban cong chig: 5.000 dong/trang, tir trang thi ba
(3) tro 1én thi mdi trang thu 3 nghin ddng nhung t6i da khong qua 100.000 dong/ban
theo quy dinh cua Thong tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP va Théng tu lién
tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc cép ban sao van ban coéng ching dugc thuc hién trong cac truong hop
sau day:

+ Theo yéu ciu clia co quan cd tham quyén trong cac trudng hop duoc quy dinh
tai khoan 3 DPicu 64 ctua Luat cong chiing;

+ Theo yéu cau cia cic bén tham gia hop dong, giao dich, nguoi c¢6 quyén,
nghia vu lién quan dén hop dong, giao dich da dugc cong chiing.

- Viéc cép ban sao vin ban cong ching do t6 chtrc hanh nghé cong chimg dang
luu trit ban chinh van ban cong chiig do thuc hién.

Miu don, miu to khai: Khong
Can cwr phap ly:
- Luét cong chimg s 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012
huéng dan vé mirc thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi cong chung;
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- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia By Tai
chinh - Bo Tu phap sua ddi, bod sung mot sb diéu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19 thang 01 nim 2012 huéng dan vé murc thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong ching.
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