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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

?1 / THANH PHO HO CHf MINH Poc 1ip — Tw do — Hanh phiic
SO TU PHAP
$6: 51997TB-STP Thanh phé H6 Chi Minh, ngay @5thdng & nim 2018
THONG BAO

V& viée tiép nhan hd so dé nghi thanh 14p vin phong céng ching nim 2018

Thuc hién chi dao ctia Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phd tai Céng vin sb
952/UBND-NCPC ngay 14/3/2018 v€ viéc cho phép thanh ldp van phong cong
chimg nim 2018; Quyét dinh sb 987/Qb-UBND ngay 14/3/2018 cia Uy ban nhén
dan Thanh phd ban hanh quy dinh vé tidu chi va quy trinh xét duyét ho so d& nghi
thanh 14p Van phong cong chung nam 2018 trén dia ban Thanh pho Hb Chi Minh,
S& Tu phép théng bio viéc tiép nhén hd so dé nghi thanh l&p Vin phong cong
ching nhu sau:

L. Pia ban va s luwgng thanh 1ap cac Vin phong cong chirng

1. Dia ban: 13 quan (huyén) gém: 2, 3, 4, 9, 10, 11, Binh Thanh, Binh Tén,
Go Viép, Phii Nhuén, Tan Binh, Binh Chénh va Can Gis.

2. 86 lwong: 01 Van phong cong chung/quén(huyén).

IL. Thoi gian, dia diém tiép nhan hd so

1. Théi gian |

Tl ngay 06 thédng 6 nim 2018 dén hét ngay 05 théng 7 nim 2018.
(Trong gio hanh chinh, tir thir Hai dén buoi sang ngay thiv Bay hang tudn.
Budi sdng tir 7 gio- 30 phiit dén 11 gior 30 phiit, budi chiéu tir 13 gio dén 17 gio).
2. Dia diém

S& Tu phap Thanh phé HO Chi Minh, s 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quén 3
IIL. Thanh phin va cich thite tiép nhén hd so:

Vé thanh phan hd so va céch thic tiép nhdn hd so dé nghi thanh lap
Van phong cong chimg, dé nghi xem Ban hudng dan thu tuc thanh 1ap Vin phong
cong ching, niém yét tai tru s& S& Tu phép (sb 141-143 Pasteur, Phuong 6, Quén 3
Thanh phd HO Chi Minh) va trang thong tin dién to cua S& Tu phap
(http://www.sotuphap.hochiminhcity.gov.vn)./.

Noi nldn:

- UBND TP (thay bdo céo);
- Bdo Phép ludt (dé d:]nb tin);
- Luu: VT, TC.

. GIAM POC
/__‘ .




SO TU PHAP THANH PHO HO CHI MINH
Dia chi : 141-143 Pasteur, phudng 6, quin 3

Email: sotuphap@hcm.vnn.vn
Website: www.sotuphap.hochiminhcity.gov.vn

HUONG DAN THUTUC
THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG

I. Ho so

1. Pon @& nghi thanh 1ap Van phong cong chung (theo Mdu TP-CC-08
Ban hanh kém theo Théng tw sé 06/2015/TT-BTP);

2. P8 4n thanh 1ap Van phong cong chimg, trong d6 néu rd su can thiét thanh
ap, du kién vé t6 chiic, tén goi, nhén su, dia diém dit tru s&, céc didu kién vat
chét va ké hoach trién khai thuc hién (theo Goi y tai trang 4 va 5), kém cac gidy to
chimg minh céc ndi dung néu tai Pé 4n (néu co);

3. Ban sao quyét dinh b nhiém cong ching vién tham gia thanh 14p Vian
phong cong ching. (¢d chitng thire);
4. Céc tai liéu khéc 6 lién quan (néu co);
5. Muc luc hd so (theo Mdu tai trang 6).
I1. S6 hd so phai ndp: 02 bo.
IIL CAch thire nhén hd so:
- Cac Céng ching vién d& nghi thanh 14p Vin phong cong ching ky
vao ting trang clia Pé an thanh 14p Vian phong céng chimg;

- HO so d& nghi thanh 14p Vin phong céng chiing phai dé trong thi dén
kin, ¢6 chir ky niém phong bén ngoai tii cua tit ca cac Cong ching vién
thanh 18p Van phong cong chimg, phia ngoai tii ¢6 dén théng tin v& Vin
phong cdng ching (theo Mdu tai trang 7);

- Nguoi ndp ho so 1a Céng ching vién thanh 18p Van phong cong
chimg hodc nguoi duge Gty quyén (¢6 vén ban iy quyén);

- Cong ching vién dé nghi thanh 1ap Vén phong coéng ching phai chiu
trdch nhiém vé sy ddy di, tinh chinh xéc, hop phap va moi vin d& phat sinh
lién quén dén viéc lap va ndp hd so d& nghi thanh 1ap Vian phong cong ching;

- Hd so duoc nop truc tiép tai BO phdn tiép nhén va tra két qua ctua So
Tu phap trong gio hanh chinh, khéng nhén hd so gri qua buu dién, thu dién
tur hay hinh thirc khac;




- B6 phan tiép nhén va tra két qué ctia S& Tu phép chi nhan hé so duoc
dan kin va ky tén niém phong day du theo huéng dan néi trén;

- Ho so da tiép nhan s& khéng duoc hoan tra.

IV. Mot s6 luu y

1. H6 so phai danh but luc.

2. Ho so phai sip xép khoa hoc, theo tht tu huéng dan tai Muc I, dong
thanh cuén (bd, tap).

3. Vé cong chimg vién, thu ky nghiép vu: S& Tu phap chi chdm diém
cdng chimg vién, thu ky nghiép vu theo s thir tu tir 1 dén 4.

4. Cong chiing vién c6 thdi gian hanh nghé tai tinh, thanh phd truc thude
Trung wong khéc phai c6 x4c nhén ctia S& Tu phép noi da hanh nghé vé viéc c6
timg la Trudng Van phong Cong chiing, thanh vién hop danh.

5. Pé ching minh thoi gian cong tac, phai cung cip céc gidy t& x4c
nhan cta co quan nha nuée ¢6 thim quyén, hoic ban sao cé chimg thuc sb
Béo hiém xa hoi, hodc Ban xac nhan qua trinh déng bao hiém x4 hai.

6. Vé gidy to chimg minh tru sé, ngoal hop ddng thué, muon hop [¢,
cén nop kém ban sao ¢ chimg thuc gidy chimg nhin quyén st dung dat,
quyén s& hitu nha & ctia bén cho thué, cho muon.




TP-CC-08
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

PON DE NGHI THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh gri: Uy ban nhan dén tinh (thanh phd)........coovvevevrerrernnns

Chung t61 gom céc cong ching vién c6 tén sau day:

STT | Ho va tén Noi cur tra

1

2

d& nghi cho phép thanh 1ap Vian phong cong chiing véi cac ndi dung sau day:

1. Tén Van phong cong ching (ghi bang chit in HOQ):.......ovveveereeerereesreesesrees oo,
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BHER Thoalteswnosmmm Fax:oiereereene, Email (08U CO)rurerreeeerereeerrereenan,
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3. Truéng Van phong cong ching:

Ho VartBn! suumsssisnii e smansasmsmssssssssems Nam, N cvveeeeeeeeeieeeeeeeeenn
Noi dang ky hd khau thuong trils .........cceeveiivceceieeccceceeeee s
CHO & MIED NAY? sicisciusssismsrsemnansasnsasnesssrmmmanonssoasassunensresomsusssmsen s esosuesemsessasssessssss

Chung t6i cam doan thuc hién ddy du céc nghia vu theo quy dinh ctia phép luat.

Tinh (thanh phd)...., ngay...... thang.......ndm.........
Nguoi de nghi

(ky va ghi v ho tén nhitng nguoi dé nghi)



Goi y xay dung Dé an thanh Iap Vin phong cong chirng
Dé 4n thanh 14p Vin phong cong chimg cin néu cu thé céc vén dé sau:

1. Su can thiét thanh Iap Vén phong Céng chimg: chimg minh dugc sy cén
thiét thanh 1ap Van phong cong chung tai khu vuc du kién dat tru s& Vin phong
cong chimg, chimg minh kha nang dép ung nhu cau cong ching ctia Vén phong
cong chimg dbi véi khu vue do.

2. Vé 6 chirc va nhén su ctia Vin phong Cong chung, can néu cu thé cac ndi
dung sau:

a) Loai hinh Vén phong cong ching;

b) Tén, s6 va quyét dinh bd nhiém cdng ching vién, sé thé va ngay cp the
cong chung vién (néu co6) clia cdng ching vién thanh lap;

¢).Du kién ké hoach chdm dat hanh nghe luat su, déu gia vién, thira phat
lai, trong tai vién, glam dinh vién tu phap, tu van vién phap luit ctia cong ching
vién thanh lap va cac cong chimg vién hanh nghe tai Van phong cong chimng

(d6i véi cong ching vién la luét su, dau gi4 vién, thira phat lai, trong tai vién,
gidam dinh vién tu phép, tu van vién phép luat);

d) Du kién tén goi va tén giao dich ctia Véan phong cong chirng;

e) Du kién nhan su cta Vin phong cdng ching: néu 13 sé luong, trinh dd
va kinh nghiém cua ting cdng ching vién, thu ky nghiép vu, nhan vién ké
toan, nhén vién cong nghé théng tin, nhan vién luu trlt , cong tac vién dich
thudt va cac nhén vién khéc (cung cép glay to ching mmh cac ndi dung néu
trén, néu co);

g) Kha néng quan tri Van phong:

- P& 4n thé hién duoc kha ndng quan tri Van phong;

- Khé nang quan trj Van phong ctia Truéng Van phong (cung cap céc gidy
to chirng minh, néu co).

h) Cac duy kién khéc vé tb chirc va nhan su (néu co).

3. V& co s& vat chit cia Vin phong céng chimg, cin néu cu thé céc noi dung
sau:

a) Tru so:

- Vi tri dy kién dit Vin phong;

- Tdng dién tich st dung cuia Vén phong, dién tich Vin phong danh cho
tiép dan; dién tich Van phong danh cho luu trit; gitt xe..

b) P& 4n cin néu cu thé cac diéu kién thuc hién cac quy dinh vé an ninh
trat tu va an toan giao thong, cu thé: dién tich gift xe ctia khach va ctia nhan vién
Van phong, phuong 4n phong chay, chita chdy, ddm bao an ninh trit tu va an
toan giao thong.



¢) Co s& vt chat dé phuc vu cho hoat dong cta Van phong;

d) Phuong 4n tng dung cdng nghé théng tin va két ndi, str dung phan mém
tra ciu, ngan chén va quan ly ho so cdng ching

e) Co s& vt chét khac (néu c6)
4. Ké hoach trién khai hoat dong cua Vin phong céng chimg:

a) Tién d6 thuc hién cac du kién vé t6 chirc, nhan su va co s vat chat cta
Van phong cong ching;

b) Tién d¢ va cac ké hoach dua Van phong cong chimg vao hoat déng:

¢) Quy trinh tiép nhan va xir ly hd so cong chimg;

d) Diéu kién luu tri, k& hoach thuc hién viée luu trit va quy trinh luu trit hd
50;

e) Cac van d& khac lién quan dén viéc trién khai hoat dong cua Vin phong
cong chung.



‘ . MUCLUCHOSO ’
DE NGHI THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG

VAN PHONG CONG CHUNG......

STT Néi dung S6 toy Ban chinh/Ban sao ¢6

chirng thire/Ban photo it

’ Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thang  nim ‘
CHU KY CUA CAC CONG CHUNG VIEN PE NGHI THANH LAP VAN PHONG




THONG TIN VE VAN PHONG CONG CHUNG PE NGHI THANH LAP
(Ddn ngodi bia ho so dé nghi thanh ldp Vin phong cong chimg)
Tén Vian phong cong chimg (dur Kin).........ooouueieniieeiee e

..................................................................................................
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...............................................................................................

Tén cua nguoi ndp ho so (néu nguodi ndp ho so khong phai la Céng ching vién

thigiahi.lap Vai Pldilg BOHE SRUHEN o wees cussanimmwmens poss posesmsss s

Dia chi va dién thoai lién lac ctia cia nguoi ndp ho so (néu ngudi ndp hd so

khong phai la Céng ching vién thanh 1ap Van phong cong ching):

................................................................................................



