SO TU PHAP THANH PHO HO CHI MINH
Dia chi : 141-143 Pasteur, Phuong Vo Thi Sau, Quéan 3

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

HUGONG DAN NOP HO SO
THANH LAP VAN PHONG THUA PHAT LAI

I. Ho so

1. Pon dé nghi thanh 14p Vin phong Thira phat lai (theo Mdu TP-TPL-14
Ban hanh kém theo Thong tw so 05/2020/TT-BTP);

2. Ban thuyét minh vé t6 chire, tén goi, nhéan su, dia diém dat tru sd, cac diéu
kién vat chat va ke hoach trién khai thyc hién (sau day goi la Ban thuyét minh),
kém cac gidy to ching minh céc ndi dung néu tai Ban thuyét minh; cac tai liéu
khac co lién quan (néu co);

3. Ban sao ¢6 chung thuc hoac ban chup kém ban chinh Quyét dinh bd
nhiém, bo nhiém lai Thira phat lai dé doi chiéu.

I1. S6 hé so phai ndp

Hb so dé nghi thanh 1ap Vin phong Thira phét lai gdm 01 bd ban chinh (bao
gom nhimng tai liéu yéu cau ndp ban chinh va céc tai li¢u khéc duoc chimg thuc
sao y), kém 01 bo ho so la ban sao hop 1¢.

I11. Cach thirc ndp, tiép nhin ho so:
1. Cach thirc ndp ho so

Nguoi ndp hf) so la thua phat lai thanh lap Van phong Thua phat lai hoac
ngudi duoc iy quyén (cé van ban uy quyen dwoc cong chung hodc chung thuc);
ndp truc tiép tai B phén tiép nhén va tra két qua cia S& Tu phap trong gio hanh
chinh hoic guri qua dich vu buu chinh (thdi gian nép duge tinh theo dau buu dién
dén, trong truong hop ndp qua dudng buu dién, Thira phat lai can luu y vé thoi
gian ndp dé tranh truong hop hd so dén sau thoi diém két thuc viéc nhan ho so
hodc ho so khong dugc nhan do khong dam bao theo quy dinh, huéng dan cua
So Tu phap).

2. Trinh bay hd so

- Céc Thira phat lai dé nghi thanh 1ap Van phong Thira phat lai ky vao timg
trang ctia Ban thuyét minh thanh 1ap Van phong Thira phat lai.

- Hd so dé nghi thanh 1ap Vian phong Thira phét lai dé trong ti dan kin;
danh but lyc; tai liéu sip xép trong mdi bd hd so theo thir tu hudng dan tai Muc I,
dong thanh cuén (b, tap), danh s6 thur tu tung trang co6 trong ho so; ¢6 chir ky
niém phong bén ngoai tii cia tit ¢i cic Thira phét lai tham gia thanh ldp Vin
phong Thira phat lai, phia ngoai tii ¢6 dan thong tin vé Viin phong Thira phat
lai (theo Méau dinh kém); kém muc luc hd so (theo Méu dinh kém).
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- Thira Rhét lai dé nghi thanh lap Van phong Thira phat lai phai chju trach
nhiém vé sy day du, tinh chinh x4c, hop phép va cdc van dé phét sinh lién quan
dén viéc 1ap va ndp ho so de nghi thanh 1dp Van phong Thira phét lai.

3. Tiép nhan hé so

- B6 phan tiép nhan va tra két qua cua S¢ Tu phap chi nhan hd so dugc thuc
hién day du theo hudng dan néi trén; thong tin ho so dugc tieép nhéan sé dugc cap
nhat tai Trang thong tin dién ti cua S& Tu phap.

- Lé phi: 1.000.000 dong/ho so (mot triéu dong/ho so).

- Hét thoi han ndp ho so, S& Tu phép sé thong bio ngay mé niém phong
dé t6 churc thuc hién viéc tham dinh va cham diém theo quy dinh. Viéc md niém
phong c¢o su chirng kién cua ngudi ndp ho so.

- H6 so sau khi thadm dinh va chdm diém s& khong duoc hoan tra.
IV. Mot s6 lwu y trong viée xét duyét ho so

1. V& ndi dung Ban thuyét minh: Ban thuyét minh phai dam bao céc noi
dung chim diém theo Quy dinh v& tiéu chi va céch thic thdm dinh hd so dé nghi
thanh 1ap Vin phong Thira phat lai trén dia ban Thanh phé Ho Chi Minh, duoc
Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh kém theo tai Quyét dinh s6 3618/QD-
UBND vé phé duyét Dé 4n phat trién Van phong Thira phat lai trén dia ban Thanh
phé H6 Chi Minh (c6 thé tham khéo thuc hién theo goi y dinh kém).

2. Vé gidy to chimg minh: Ho so cin ndp céc gidy t& ching minh vé cac
ndi dung theo tiéu chi cham diém va theo Ban thuyét minh, trong d6 luu y mét s6
ngi dung:

- Péi voi tru so: ngoai hop dong thué, muon hop ¢, can nop kém ban sao
co cerng thue gidy chu*ng nhén quyén sir dung dét, quyén 50 hitu nha ¢ va tai san
khéc gan lién voi dat ctia bén cho thué, cho muon va céc gidy to khac 6 lién quan
(néu cd).

- Pbi véi gidy to chimg minh thoi gian cong téc phap luat cia Thira phat
lai: Ban sa0 (c6 chung thuc) cdc vin bing, chu’ng chi lién quan; Ban sao Quyét
dinh tuyén dung, hop dong Jam viéc hodc hop dong lao dong kém theo Ban sao
(¢6 chimg thuc) sé Bao hiém x4 hoi/Ban x4c nhan qua trinh déng bao hiém xa
hoi; xac nhan cua S& Tu phéap noi timg hanh nghe Thtra phat lai, trong do thé
hién qua trinh hanh nghé (Truéong Phong/Vin phong Thira phat lai, Thira phét
lai hop danh, Thira phat lai hop ddng); ban sao gidy t& chimg minh da mién
nhiém, thu hdi ching chi hanh nghé hodc thu hdi thé déi véi cac trudng hop gdm:
Nguoi da dugce bo nhiém cong chimg vién, duge cap chiang chi hanh nghé luat su,
dau gia, quan tai vién, duogc cép thé tham dinh vién vé gia ma chua mién nhiém
cong chimg vién, thu hdi chimg chi hanh nghé luat su, ddu gia, quan tai vién, thé
tham dinh vién vé gia); gidy to chimg minh da nghi huu hodc théi viée dbi voi
truong hop gom: Nguoi dang 1a cén bé, ¢bng chirc, vién chire, si quan, quan nhén
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chuyén nghiép, cong nhén, vién chirc quéuc phong trong co quan, don vi thugc
Quan dgi nhan dan, si quan, ha si quan, chién si trong co quan, don vi thugc Cong
an nhan dan) va cac gidy to khac ¢ lién quan (néu co);

- Déi véi gidy to ching minh thoi gian cong tac cua cac nhén su khac: Ban
sao (co chu’ng thuc) cac van bang, chimg chi lién quan; Ban sao (c6 chiing thu'c)
s6 Bao hiém xa hoi hodc Ban xac nhén qua trinh déng bao hiém xa hdi va cac gidy
to khéc co lién quan (néu cd).

3. Viée xét duyét hd so dé nghi thanh 1ap Van phong Thira phép lai thuc
hién theo Quy dinh vé tiéu chi va cach thirc tham dinh ho so dé nghi thanh lap
Vian phong Thira phat lai trén dia ban Thanh phé Ho Chi Minh ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 3618/QD-UBND ngay 25/10/2022 ctia Uy ban nhan dan Thanh phé
Hb6 Chi Minh, trong d6 luu y:

- 86 Tu phap chi chdm diém 04 Thira phat lai, 04 thu ky nghiép vu theo thir
tu tir trén xudng thé hién trong Ban thuyét minh tir thir nhét dén thir tu.

- Khéng tinh diém dbi véi céc truong hop quy dinh tai khoan 1 Piéu 14
Quy dinh vé tiéu chi va cich thic thdm dinh hd so dé nghi thanh lap Van phong
Thira phét lai trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 3618/QD-UBND ngay 25/10/2022 ciia Uy ban nhan déan Thanh phé H6 Chi
Minh.

- Khong xem xét cho phép tham gia thanh lap d6i véi cac trudng hop duge
quy dinh tai khoan 2 Piéu 14 Quy dinh vé tiéu chi va céch thirc tham dinh hé so
dé nghi thanh lap Van phong Thua phat lai trén dia ban Thanh phd H6 Chi Minh
ban hanh kém theo Quyet dinh s6 3618/QD-UBND ngay 25/10/2022 cta Uy ban
nhén dan Thanh phé H6 Chi Minh.

- Xét chon hd so va cho phép thanh lap Van phong Thira phét lai dugc thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 17 Quy dinh vé tiéu chi va cach thire thdm dinh ho so
dé nghi thanh lap Van phong Thira phét lai trén dia ban Thanh phé H5 Chi Minh
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3618/QD-UBND ngay 25/10/2022 cta Uy ban
nhan dan Thanh ph6 H6 Chi Minh.




TP-TPL-14
(Ban hanh kém theo Thong tu sé 05/2020/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc lap - Tw do - Hanh phiic

PON PE NGHI THANH LAP VAN PHONG THUA PHAT LAI
Kinh giri: Uy ban nhan dan...........cocereeeveene...

T6i/Ching tbi 1a:
1. BO BRI msimnsimiusananasisisiiss
Quyét dinh bd nhiém Thira phat lai SOnvererernenn, T A SO, ORAR
Noi ding ky ho khau thuong tra:
CHO BMIBHHANY ... ... oo cersmmsismnasssssessnsspass sonsmnssssss sososasssmoms ssomsma sstsmss e Somas s
B (o TV 1< o o
Quyét dinh bo nhiém Thira phat lai s6............... v, SO DU (S
Noi ding ky ho khau thuong tri:
Cho O HIRDIBY: oo s R s
-

dé nghi Uy ban nhan dan...............cc.ccco....... cho phép thanh lap Van phong Thura
phét lai v6i cac ndi dung sau day:

1. Tén Vin phong Thira phét lai (ghi bang chif in hoQ): .....oereeeveeveerererrerienennn,
2. D18 ChI tIU SO oot et
3. Ho va tén Trudng Van phong Thira phat lai: ......coceeeeeiieveeeeeceeeeeceeeeeee e
4. Loai hinh hoat @ONg: ......cieeciiiiiiiiiiiiccceiicciee e s e esaa e

T6i/Chung t6i cam doan thyc hién déy du cac quyén, nghia vu theo quy dinh cua
phap luat.

wwsg VIO, iss THARL: oiiic nam.........
Nguoi dé nghi

(ky, ghi ré ho tén)
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Goi y xiy dung Bin thuyét minh thanh lip Vin phong thira phat lai

Ban thuyét minh thanh 1ap Van phong thira phat lai can néu cu thé cac vén
dé sau:

1. Su cén thiét thanh 14p Van phong Thira phat lai: chimg minh dugc su can
thiét thanh lap Van phong Thira phat lai tai khu vue du kién dit tru s& Vin phong
Thira phat lai, chimg minh kha ning dép mg nhu cau céng viéc trong linh vuc
Thira phat lai dbi véi khu vue dé.

2. Vé tb chirc va nhén su cua Vin phong Thira phat lai, can néu cy thé céac
ndi dung sau:

a) Loai hinh Van phong Thira phat lai;

b) Tén, s6 va quyét dinh bd nhiém, b6 nhiém lai thira phat lai, s6 thé va ngay
cap thé thira phét lai (néu c6) cta thira phat lai thanh 14p;

¢) Du kién tén goi ctia Van phong thira phét lai;

d) Du kién nhéan su ctia Vin phong thira phat lai: néu rd sé lugng, trinh d6
va kinh nghiém, qua trinh hanh nghé, qua trinh lam viéc cua ting thira phat lai;
thu ky nghi€p vu, nhéan vién ké toan, nhan vién cong ngh¢ thong tin, nhan vién
lwu trit va cdc nhan vién khéc (cung cap gidy to ching minh céc ndi dung néu
trén, néu cd);

e) Kha nang quan tri Van phong:

- Ban thuyét minh thé hién dwoc kha ning quan tri Vin phong;

- Kha nang quan trj Vian phong ctia Truéng Vin phong (cung cip cac gidy
to chimg minh, néu cé).

f) Cac du kién khéc vé té chire va nhan su (néu ¢6).

3. Vé co s& vt chit cia Vin phong thira phat lai, cAn néu cu thé céc ndi
dung sau:

a) Tru so:

- Vi tri du kién dat Van phong;

- Tong dién tich st dung cua Van phong, dién tich Van phong danh cho tiép
nguoi yéu cau; dién tich Van phong danh cho luu trit hd so; b tri gitr xe..

b) Ban thuyet minh can néu cu thé céc diéu kién thuc hién cac quy dinh ve
an ninh trdt tu va an toan giao thong, cu thé: dién tich gir xe ctia khach va cua
nhén vién Van phong, phuong 4n phong chdy, chita chdy, dam bao an ninh trat tu
va an toan giao thong.

¢) Co s& vat chat dé phuc vu cho hoat dong cua Vin phong;

d) Co s& vat chat khac (néu co)
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4. Ké hoach trién khai hoat dong cuia Van phong Thira phat lai:

a) Tién do thuc hién cac du kién vé to chirc, nhan su va co s& vat chat cua
Vian phong Thira phat lai;

b) Tién d6 va céc ké hoach dua Vin phong thtra phat lai vao hoat dong;

c¢) Quy trinh nghiép vu chat ché, ding quy dinh;

d) Piéu kién luu trit, ké hoach thyuc hién viéc Iuu trit va quy trinh huu trir ho
SO;

e) Céc véan dé khéc lién quan dén viéc trién khai hoat dong cua Vin phong
Thtra phat lai.
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MUC LUC HO SO
PE NGHI THANH LAP VAN PHONG THUA PHAT LAI

VAN PHONG THUA PHAT LAL.....

; Ban chinh/Ban sao co
-~ - -~ b Gh. h L
B Natang ey chirng thirc/Ban photo i

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay — thdng  ndm 2023
CHU KY CUA CAC THUA PHAT LAI PE NGHI THANH LAP VAN PHONG
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THONG TIN VE VAN PHONG THU'A PHAT LAI
PE NGHI THANH LAP

(Ddn ngoai bia hé so dé nghi thanh Idp Vin phong Thira phdt lai)
Tén Vin phong Thira phat lai (du Kién)........coooeeiererierriieriiiiiiiiiienneen

--------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

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

------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Tén ctia ngudi ndp hd so (néu ngudi ndp hd so khdng phai 1a Thira phat lai thanh
Jan Viin phong Thira pRAE L) v vmemsssssmsusis s s

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

Dia chi va dién thoai lién lac cua ctia ngudi ndp hd so (néu ngudi ndp hd so khong
phai la Thira phat lai thanh 1ap Van phong Thira phat lai):

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

------------------------------------------------------------------------------------------------
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