QUY TRINH

Chirng thue ban sao dién tir ciia Phong Cong chirng so 4

I. Gidy to, vin ban 1am co s¢ dé chirng thwe bén sao tir ban chinh

STT | Gidy to, vin ban 1am co s& dé chirng thuc ban sao tir ban | S Ghi cha
chinh lwgng
Ban chinh
01 B:Zm chinh gidy to, van ban do co quan, to chirc ¢6 tham quyén 01 (Khong qua
cap 25 trang
A4)
Ban chinh
0 Béan ch’inh gidy to, vin :bén do ca n}lén tu ‘lép c6 xac nhan va 0l (Khong qua
doéng dau cua co quan, to6 churc c6 tham quyén 25 trang
A4)
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi han giai quyét | Phi, 18 phi
- Nop truc tuyén tai hop thu dién tir cia Phong Cong | - Ngay trong ngiy | 2.000
ching s6 4, Thanh phé H6 Chi Minh: Phong Cong ching | dong/trang,
(congchungdientuhcm(@gmail.com) 504 tiép nhdn yéu cau | i trang thir
] i hodc trong ngay lam | 3 1.000
- Nép t}*uc tiép tai tru s& Phong Cong chiing s6 4, Thanh viée tiép theo, néu | ddng/trang,
pho HO6 Chi Minh. ’Dia chi: 25’/5 fiubng Hoang Viét, | 4 p nhn yéu cdu sau | ti da thu
phuong Tan Son Nhat, Thanh pho H6 Chi Minh. 15 gio; trr truong | khong qué
hop quy dinh tai Biéu | 200.000
21 cia Nghi dinh sb | dong/ban.
23/2015/Nb-CP Trang 1la
ngiy 16/02/2015 cua | can cua dé
Chinh phu vé cdp ban | thu  phi
sao tir s6 gbc, chung | duoc tinh
thuc ban sao tr ban | theo trang
chinh, chung thyc |cua  ban
chtt ky va ching thuc | chinh.

hop ddng, giao dich.




- Dbi v6i truong hop
cing mdt luc yéu cau
chung thyc ban sao tu
nhiéu loai ban chinh
gidy t0, van ban; ban
chinh c6 nhiéu trang;
ndi dung gidy to, van
ban phuc tap kho
kiém tra, ddi chiéu
ma Phong Cong
ching so 4 khong thé
dap ung duogc thi thoi
han chung thuc dugc
kéo dai thém khong
qua 02 (hai) ngay lam
viéc hodc c6 the dai
hon theo thda thuan
bang vin ban véi
ngudi yéu cau chimg
thuc. Truong

hop tra két qua trong
ngay lam viéc tiép
theo hodc phai kéo
dai thoi gian theo
quy dinh thi nguoi
tiép nhan hd so phai
c6 phiéu hen ghi 1d
thoi gian (gio, ngay)
tra két qua cho
ngudi  yéu  cau
chung thuec.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

* Nop true tuyén:

Budc ne . ‘. . X x '
. NOi dung | Trach | Thoi | Biéu mau/ Két X e
cong . n n . i} Dién giai
. cong viec | nhiém | gian qua
viée
T6 chuc
hanh 0.5
A 1A an N
- Nop ho so Ha ngay | Theomuc ] Thanh phan ho so theo myc 1 va
nghe . a1
% lam BM 04 thong tin cua nguo1l ndp ho so
cong 6
VIE

chung




Buéc
cong
viée

Néi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/ Keét

qua

Dién giai

Kiém tra,
tiep nhan
ho so

Bd phan
tiép
nhan hd
so, cong
chung
vién

Theo muc 1
BM 01
BM 02
BM 03

- Truong hop hd so ddy du va hop 18:

+ BO phan tiép nhan hd so gui
Thong bao cho cé nhan qua thu dién
tur cua ca nhan da nop hd so vé viéc
d3 tiép nhan hd so; thyc hién tiép
budc B2.

- Truong hop hd so chua day du,
dung quy dinh: BO phan tiép nhan
hé so giri thong bao cho ca nhan qua
thu dién tir ctia ca nhan da nop ho so
va hudng dan day du, cu thé dé ca
nhan bo sung hd so theo yéu cau caa
cong ching vién.

- Thoi gian théng bao yéu cau chinh
stra, bd sung khong muodn hon 08
gioy 1am viéc ké tir khi hé thong tiép
nhan hd so, trir ngay tha 7, Chu
nhat.

- Thoi gian tiép nhan chinh thic
khong qua 04 gid 1am viéc ké tir khi
c4 nhan thyc hién yéu cau chinh stra,
bd sung thanh cong trén Hé thdng,
trir ngay Tha 7, Chu nhat.

- Chuyén h6 so cho cong chiing vién
dé thu 1y, giai quyét ho so.

B2

Thu Iy hd
SO

Cong
chung
vién

1 gio
lam
viéc

Theo muc 1

Cong chimg vién tiép nhan ban
chinh Gidy to, van ban lam co so dé
chung thyc ban sao tir nguoi yéu
cau ching thyc dé kiém tra, thu 1y
hd so.

Truong hop ho so day du va hop 1é,
cong chimg vién chuyén cho B phan
quay thu phi, 1¢ phi.




Bwoc

R Noi dung | Trach | Thoi | Biéu mauw/ Két K e
cong " n n ] . Dién giai
N cong viéc | nhiém | gian qua
viéc
0.25 Truong hop ho so diy di va hop 16
. 14 £, s . A A A . y du va hop l¢:
Thu phi, 1¢ | Ké t 0 | HoOso
B3 U PAL ) Betoal, |8l © SO YU AL | Ty phi, 18 phi va phét hanh bién lai
phi thu quy | lam chirng thuc A )
o cho nguo1 yéu cau chung thuce
viéce
Con 0.5 £ 1.2
Ky chirng , 8 gio | Ho so yéu cau Ky s6 ho so
B4 ching . ,
thuc O lam ching thuc
vién -
viéc
0,5 |HO so chim e : ,
Phit hanh . M8 Chuyén hd so da ky dén Van thu dé cho
at han 3 gio |thye dd dugc| , - o U T
B5 Van thu . . ) .. | s0, dong dau va tra két qua qua hdp thu
lam | congchungvién | ...~
N o dién tir ciia ca nhan da ndp ho so'.
viéc | ky so
* Nop true tiép:
Buac Ae . ‘e <& x £
. Noi dung Trach | Thoi | Biéu mau/ Két K
cong . n n ] . Dién giai
N cong viéc | nhiém | gian qua
viéc
T6 chuc
Nop hd hanh Th 1 snh ohin ha :
Op ho so ha €0 muc Thanh phan ho so theo muc 1 va
ngne ~ . ) A A
thong tin ciia nguoi ndp ho so
cong BM 04 g uang Op
chung
05 - Trudng hop hé so day di va hop 1é:
ng'é Tiép nhan ho so theo quy dinh.
y
Bl Bophan | 1am | Theomuc I | Trugng hop hd so chua diy du,
Kiém tra, tiép viéc BM 01 dang quy dinh: Bo phan tiép nhan
tiép nhan | phan hd hé so thong bao cho ca nhan da ndp
hd A BM 02 A \ . X aA , ;
0 SO so, cong ho so va hudng dan day du, cu thé
chung BM 03 dé ca nhan bo sung hd so theo yéu
vién ciu cta cong ching vién.

- Chuyén h6 so cho cong chiing vién
dé thu 1y, giai quyét ho so.




Budé : x .
:r ¢ Noi dung | Trach | Thoi | Biéu mau/ Keét K .
cong " n n ] . Dién giai
N cong viéc | nhiém | gian qua
viéc
Cong chung vién tiép nhan ban
chinh Gidy to, van ban lam co so dé
chung thyc ban sao tir nguoi yéu
cau ching thyc dé kiém tra, thu 1y
. Co 1 gio \
Thu ly ho CTng ‘g ho so.
B2 o ching lam Theo muc 1 . .
S " \ \ A 4o s A
vién vide Truong hop hd so da;ql da va hop I¢,
cong chimg vién chuyén cho BJ phan
quay thu phi, 1& phi (Bao gom phi sao
chup gidy to, tai liéu) va thuc hién sb
héa ho so.
Truong hop ho so ddy da va hop 18:
Thuphi, 16| , |, 0,25 - Thu phi, 1€ phi va phat hanh bién lai
B3 phi; 6 Ee toa{l, gid | Hd so yéu ciu | chongudiyéu cau chimg thyc.
Y uquy, \ , . 5
héa giay | | lam | chimgthuc | Thyc hign s6 hoa hd so va tra ban
to, tai liéu vige chinh lai cho ngudi yéu cau chimg thuc
Con 0.5 X 1A
Ky chung , 8 gio | Ho so yéu cau Ky 50 ho so
B4 ching . )
thuc o lam chirng thuc
vién o
viéc
0,5 |H6 so chim LA g 5
Phét hanh N © N 8 Chuyén ho so da ky dén Van thu dé cho
at han < gio |thuc da duoc| , I S n
B5 Van thu . . . .. | s0, dong dau va tra két qua qua hdp thu
lam | congchungvién | ...~
N o dién tir ciia ca nhan da ndp ho so .
viéc | ky so
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau st dung tai cac budc cong viéc.
STT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1 BM 01 | MAu Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.




BM 02 | Méu Phiéu yéu ciu bo sung va hoan thién ho so
BM 03 | Méu Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
BM 04 | Thong tin ngudi ndp




