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1. Thii tuc: Ping Ky cip nhit, bd sung thong tin trong h(‘“)'s0' dang ky ho kinh
doanh, hiéu dinh théng tin ding ky h¢ kinh doanh (Ma so TTHC: 1.014034.
000.00.00.H12).

a) Thoi gian gidi quyét:

- Pang ky cap nhat, bd sung thong tin trong ho so dang ky ho kinh doanh: Trong
thot han 01 (mot) ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc ho so;

- B sung, hi¢u dinh thong tin dang ky ho kinh doanh: Trong thoi han 02 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan dugc ho so hop I¢.

b) Quy trinh giai quyét:
* Ping ky cip nhat, bé sung thong tin trong hd so ding ky hd kinh doanh:

Budce 1: Chuyén vién tryc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng cap xi hudng
dan, tiép nhan hd so, kiém tra tai khoan trén Cong Dich vu cong quoc gia (truong hop
chua co tai khoan thi cong chirc huong dan hoic truc tiép tao tai khoan cho to chirc ca
nhan); nhdp cac thong tin co ban vé bd hd so, kiém tra cac thanh phan ho so va xuit
phiéu hen cho t6 chirc, c4 nhan, s hoa hd so, chuyén hd so vé Phong chuyén mon dé xur
1y hé so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budc 2: Chuyén vién Phong chuyén mén tiép nhan (chimg thuc hd so néu co yéu
cau, kiém tra file scan), kiém tra ho so, tham dinh, téng hop, hoan thién két qua (kiém tra
file scan, nhap thong tin, dinh kém file, két qua xir Iy) trinh Lanh dao co quan dang ky
kinh doanh cip x3 xem xét, quyét dinh: 0,5 ngay lam viéc.

- Budce 3: Van thu ghi s6, luu ho so, scan két qua gii quyét dinh kém 1én hé
thong, chuyén ho so vé Trung tim Phuc vy hanh chinh céng céap xa thuc hién luu trir
hd so thu tuc hanh chinh dién tu, sb hoa ho so, tra két qua (dong thoi cdp két qua
gidi quyét thii tuc hanh chinh dién ti) cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay
lam viéc.

* B6 sung, hi¢u dinh thong tin ding ky hé kinh doanh:

- Budc 1: Chuyén vién truc tai Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cip xi hudng
dan, tiép nhan ho so, kiém tra tai khoan trén Cong Dich vu cong qubc gia (trudng hop
chua c6 tai khoan thi cong chirc hudng dan hoic tryc tiép tao tai khoan cho to chirc ca
nhan); nhép cac thong tin co ban vé bo hd so, kiém tra cac_thanh phan ho so va xuét
phleu hen cho t6 chirc, c4 nhan, sd hoa hd so, chuyén hd so vé Phong chuyén mon dé xur
1y ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bu6c 2: Chuyén vién Phong chuyén mén tiép nhan (chimg thuc hd so néu co yéu
cau, kiém tra file scan), ki€m tra ho so, tham dinh, tong hop, hoan thi¢n két qua (kiém tra
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file scan, nhép thong tin, dinh kém file, két qua xir 1) trinh Lanh dao co quan ding ky
kinh doanh cap xa xem xét, quyét dinh: 1,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vian thu ghi s, luu hd so, scan két qua giai quyét dinh kém 1én hé
thdng, chuyén hd so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip xa thuc hién luu trir
ho so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa ho so, tra két qua (dong thoi cap két qud
gidi quyét thii tuc hanh chinh dién tir) cho t6 chtic, ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay
lam viéc.

2. Thii tuc: Dirng thwe hién thii tuc ding ky ho kinh doanh (Ma s6 TTHC:
1.014035. 000.00.00.H12).

a) Thoi gian giai quxé't: Trong thot han 1,25 ngay lam viée (cat giam 0,75/02
ngay lam viéc, ty lé 37,5%), ké tir ngay nhan du ho so hop I€.

b) Quy trinh giai quyét:

- Budce 1: Chuyén vién tryc tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa hudng
dan, tiép nhan hd so, kiém tra tai khoan trén Cong Dich vu cong quoc gia (truong hop
chua c6 tai khoan thi cong chirc huong dan hodc tryc tiép tao tai khoan cho t6 chirc ca
nhan); nhdp cac thong tin co ban vé bo ho so, kiém tra cac_thanh phan ho so va xuét
phleu hen cho t6 chirc, c4 nhan, s6 hoa hd so, chuyén hd so vé Phong chuyén mon dé xur
1y hé so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bu6c 2: Chuyén vién Phong chuyén mén tiép nhan (chimg thuc hd so néu co yéu
cau, kiém tra file scan), kiém tra hd so, thim dinh, tong hop, hoan thién két qua (kiém tra
file scan, nhép thong tin, dinh kém file, két qua xur 1y) trinh Lanh dao co quan ding ky
kinh doanh cap xa xem xét, quyét dinh: 0,75 ngay lam viéc.

- Budc 3: Van thu ghi s6, lwu ho so, scan két qua giai guyét dinh kém 1én h¢
thong, chuyén ho so vé Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cong cap xa thue hién luu trir
ho so thu tuc hanh chinh dién tr, s6 hoa ho so, tra két qua (dong thoi cdp ket qua
giai quyet thu tuc hanh chinh dién tir) cho to chuc, ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay
lam viéc.

3. Thu tyc: Cép lai Gidy chirng nhan dang ky ho kinh doanh, Cép d6i sang
Giay chirng nhin diang ky ho kinh doanh (Ma so TTHC: 2.000575.000.00.00.H12).

a) Thoi gian giai quyét:
- Truong hop ho kinh doanh da duoc cip ban gidy G1ay chuing nhan dang ky
ho kinh doanh ¢6 nhu ciu dugc cip lai Gidy nay do bj mat, chay, rach, nat hodc bi

ti€u huy dudi hinh thie khac: Trong thot han 01 (m6t) ngay lam viée ké tir ngay
nhan dugc van ban dé nghi.

- Céc truong hop (;Qip dbi Gidy chimg nhan dang ky ho kinh doanh: Trong thoi
han 02 ngay lam viéc (cat giam 01/03 ngay lam viéc, ty 1€ 33,33%) ké tir ngay nhéan
duoc ho so hop 1€

b) Quy trinh giii quyét:

* Trwong hop h¢ kinh doanh da du’o’c cap ban glay Glay chirng nhan
ding ky ho kinh doanh cé nhu ciu dwoc cip lai Gidy nay do bi mit, chay, rach,
nat hoac bi tiéu hiy dwdi hinh thic khac:

- Bugc 1: Chuyén vién tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa
huéng din, tiép nhan ho so, kiém tra tai khoan trén Cong Dich vu cong qubc gia
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(trudng hop chua co tai khoan thi cong chirc hudng dan hoic truc tiép tao tai khoan
cho tb chuc ca nhan); nhdp cac thong tin co ban vé bd ho so, kiém tra cac thanh phﬁn
ho so va xuit phiéu hen cho td chtre, ca nhan, sd hoa hd so, chuyén ho so vé Phong
chuyén mén dé xu 1y ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budc 2: Chuyén vién Phong chuyén mén tiép nhén (chung thyc ho so néu co
yéu cau, kiém tra file scan), kiém tra ho so, thim dinh, tong hop, hoan thién két qua
(kiém tra file scan, nhap thong tin, dinh kém file, két qua xir 1y) trinh Lanh dao co
quan ding ky kinh doanh cap x3 xem xét, quyét dinh: 0,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Van thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém 1én h¢
thong, chuyén ho so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa thue hién luu trir
hd so thu tuc hanh chinh dién tu, sb hoa ho so, tra két qua (dong thoi cdp két qua
gidi quyét thii tuc hanh chinh dién tir) cho t6 chtic, ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay
lam viéc.

* Cac treong hop cip ddi Gidy chirng nhin ding ky hé kinh doanh:

- Bu6ce 1: Chuyén vién truc tai Trung tdm Phyuc vy hanh chinh cong cap xa
hudng dan, tiép nhan hd so, kiém tra tai khoan trén Cong Dich vu coéng quoc gia
(truong hop chua c6 tai khoan thi cong chirc hudng dan hodc truc tiép tao tai khoan
cho t6 chirc ca nhéan); nhap cac thong tin co ban vé bo hd so, kiém tra céc thanh phan
hd so va xuét phleu hen cho t6 chirc, c4 nhan, sé héa hd so, chuyén ho so vé Phong
chuyén mon dé xur Iy hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Buéc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon tiép nhan (chtng thuc hé so néu co
yéu cau, kiém tra file scan), kiém tra hd so, tham dinh, tong hop, hoan thi¢n két qua
(kiém tra file scan, nhap théng tin, dinh kém file, két qua xir 1y) trinh Lanh dao co
quan ding ky kinh doanh cdp x3 xem xét, quyét dinh: 1,5 ngay lam viéc.

- Budce 3: Van thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kem 1én h¢
thong, chuyén ho so vé Trung tim Phyuc vy hanh chinh cong céap xa thye hién luu trir
hd so thu tuc hanh chinh dién tu, s6 hoa ho so, tra két qua (dong thoi cdp két qua
gidi quyét thii tuc hanh chinh dién tir) cho t chirc, ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay
lam viéc.

4. Thi tuc: Cham dat hoat déng hd kinh doanh (Mi sé6 TTHC:
1.001266.000.00.00.H12).

a) Thoi gian giai qqyé't: Trong thoi han 03 ngay lam viéc (cat giam 02/05
ngay lam viéc, ty 1€ 40%) ké tur ngay nhan dugc ho so hop 1€.

b) Quy trinh giii quyét:

Buéc 1: Chuyén vién truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa
huéng din, tiép nhan ho so, kiém tra tai khoan trén Cong Dich vu coéng quéc gia
(truong hop chua co tai khoan thi céng chirc hudng dan hoic truc tiép tao tai khoan
cho t6 chuc ca nhan); nhép cac thong tin co ban vé bo ho so, kiém tra cac thanh phan
hd so va xuat phleu hen cho t chirc, c4 nhan, sb héa ho so, chuyén hd so vé Phong
chuyén mén dé xur Iy hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budc 2: Chuyén vién Phong chuyén mén tiép nhan (ching thyc hd so néu cé
yéu cau, kiém tra file scan), kiém tra hd so, tham dinh, tong hop, hoan thién két qua
(kiém tra file scan, nhap thong tin, dinh kém file, két qua xtr 1y) trinh Lanh dao co
quan ding ky kinh doanh cap x3 xem xét, quyét dinh: 2,5 ngay lam viéc.
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- Buéc 3: Vian thu ghi sb, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém 1én hé
théng, chuyén hd so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xa thuc hién luu trir
hd so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa hod so, tra két qua (dong thoi cdp két qud
gidi quyét thii tuc hanh chinh dién tir) cho t chirc, ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay
lam viéc.

5. Thii tuc: Tam ngirng kinh doanh, tiép tuc kinh doanh trwéc thoi han da
thong b4o ciia h kinh doanh (Mi s6 TTHC: 1.001570.000.00.00.H12).

 a) Thoi gian giai quyét: Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du
ho so hop 1¢.

b) Quy trinh giii quyét:

Budc 1: Chuyén vién truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa
hudng dan, tiép nhan hd so, kiém tra tai khoan trén Cong Dich vy coéng quéc gia
(truong hop chua c6 tai khoan thi cong chirc hudng dan hoac truc tiép tao tai khoan
cho t6 chuc ca nhan); nhap cac thong tin co ban vé bo ho so, kiém tra cac thanh phan
ho so va xuat phleu hen cho t6 chitc, ca nhan, s6 hoa ho so, chuyén hd so vé Phong
chuyén mon dé xu 1y ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budc 2: Chuyén vién Phong chuyén mén tiép nhan (ching thyc hd so néu cé
yéu cau, kiém tra file scan), kiém tra ho so, thim dinh, téng hop, hoan thién két qua
(kiém tra file scan, nhap thong tin, dinh kém file, két qua xu ly) trinh Lanh dao co
quan ding ky kinh doanh cdp x3 xem xét, quyét dinh: 0,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Van thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai guyét dinh kém Ién hé
thong, chuyén ho so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép‘xé thuc hién luu trir
ho so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa ho so, tra két qua (dong thoi cap ket qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh dién tw) cho t6 chuc, cd nhan theo quy dinh: 0,25 ngay
lam viéc.

Nhom 02 thu tuc hanh chinh:

6. Thii tuc: Ding ky thay d6i ngi dung ding ky h$ kinh doanh (Mi sb
TTHC: 2.000720.000.00.00.H12).

7. Thi tuc: Ping ky thanh lap hé kinh doanh (Ma sé6 TTHC:
1.001612.000.00.00.H12).

a) Thoi gian giai quyét; Trong thoi han 02 ngay lam viéc (cdt giam 01/03
ngay lam viéc, ty 1é 33,33%), ké tir ngay nhan du ho so hop €.

b) Quy trinh giai quyét:

- Bugc 1: Chuyén vién tryc tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cap xa
hudng dan, tiép nhan hd so, kiém tra tai khoan trén Cong Dich vu cong quoc gia
(truong hop chua co tai khoan thi céng chirc huong dan hodc tryc tiép tao tai khoan
cho t6 chuc ca nhan); nhap cac thong tin co ban vé bo ho so, kiém tra cac thanh phan
hd so va xuat phleu hen cho t chirc, c4 nhan, sb héa ho so, chuyén hd so vé Phong
chuyén mon dé xur Iy hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bu6c 2: Chuyén vién Phong chuyén mén tiép nhan (ching thyc hd so néu cé
yéu cau, kiém tra file scan), kiém tra hd so, tham dinh, téng hop, hoan thién két qua
(kiém tra file scan, nhap théng tin, dinh kém file, két qua xir 1y) trinh Lanh dao co
quan dang ky kinh doanh cép xa xem xét, quyét dinh: 1,5 ngay lam viéc.
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- Buéc 3: Vian thu ghi sb, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém 1én hé
théng, chuyén hd so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xa thuc hién luu trir
hd so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa hod so, tra két qua (dong thoi cdp két qud
gidi quyét thii tuc hanh chinh dién tir) cho t chirc, ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay
lam viéc.

Ghi chii: Tha tuc hanh chinh twong tng d3 duge Chu tich Uy ban nhan dan
tinh phé duyét tai quy trinh kém theo Quyét dinh sé 1336/QD-UBND ngay
27/7/2023 hét hiéu lyc khi Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh.

Luwu y: Déi véi cdc Quy trinh lién théng nhw trén don vi nao nhdn hé so dau
vao xudt phiéu hen phdi dam bdo tong thoi gian thiee hién hét cac Quy trinh (tir khi
nhdn ho so dau vao dén khi két thiic cdc quy trinh, tra két qua cho t6 chire, cd nhén)
va dé dam bao viéc tra két qud cho té chire, ¢d nhdn theo phiéu hen, co quan, don vi
c6 tham quyen gidi quyét thu tuc hanh chinh lién thong/khong lién thong chu dong
chuyén, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh vé Trung tam Phuc vu hanh chinh
céng qua truée 01 buéi hodc chuyen ngay. Dong thoi yéu cau cdc co quan, don vi
thiee hién ding theo Quy trinh sé héa hé so, két qua va cdp két qud gidi quyét thi
tuc hanh chinh dién tu theo quy dinh./.
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