	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH NINH BÌNH
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 757/QĐ-UBND
	Ninh Bình, ngày 30 tháng 09 năm 2020


QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH NINH BÌNH
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NINH BÌNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;
Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;
Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết Sở Tư pháp tỉnh Ninh Bình (phụ lục I ban hành kèm theo Quyết định này).

Điều 2. Bãi bỏ 43 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được ban hành tại Quyết định số 359/QĐ-UBND ngày 10/7/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh Ninh Bình về việc Phê duyệt Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Tư pháp, thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện, UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Ninh Bình (phụ lục II ban hành kèm theo Quyết định này).

Điều 3. Sở Tư pháp có trách nhiệm lập Danh sách đăng ký tài khoản cho cán bộ, công chức, viên chức được phân công thực hiện các bước xử lý công việc quy định tại quy trình nội bộ ban hành kèm theo Quyết định này, gửi Sở Thông tin và Truyền thông để thiết lập cấu hình điện tử; đồng thời tổ chức thực hiện việc cập nhật thông tin, dữ liệu và hướng dẫn về tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, trả kết quả thủ tục hành chính lên Cổng dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh theo quy định.

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc Sở Tư pháp, Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông, Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Cục Kiểm soát TTHC, VPCP;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Chánh VP, các Phó CVP;
- Trung tâm Tin học - Công báo;
- VNPT Ninh Bình;
- Lưu: VT, VP7, VP11.
MT03/VP11/2020/QTNB
	KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH




Tống Quang Thìn


	
FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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Phục lục I 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC  



THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA  SỞ TƯ PHÁP TỈNH NINH BÌNH 



(Ban hành kèm theo Quyết định số:           /QĐ-UBND ngày        tháng        năm 2020 của UBND tỉnh Ninh Bình) 



 



I . ĐẤU GIÁ TÀI SẢN 



1. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp thẻ đấu giá viên  



- Mã số TTHC: 2.001815.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị  



thực hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 



Thời 



gian 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC  



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 



tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn 



tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 



nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 



hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ tư pháp. In 



phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Tư 



pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị cấp Thẻ đấu giá viên;  



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị  



thực hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 



Thời 



gian 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu 



Chứng chỉ hành nghề đấu giá của đấu giá viên được đề nghị cấp 



Thẻ;  



- 01 ảnh màu cỡ 2 cm x 3 cm (ảnh chụp không quá 06 tháng 



trước ngày nộp ảnh). 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ  



tư pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan xem xét, quyết định (ký sô) 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm phục 



vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC  



Cán bộ tiếp nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung tâm 



phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả (hoặc trả 



qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao nhận kết quả, thu 



phí, lệ phí (nếu có) 



- Trả Kết quả cho tổ chức , cá nhân 



04 giờ 
Mẫu 



04,05,06 
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 - Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý: Trong thời gian chậm nhất sau 08 giờ hết hạn xử lý cơ quan giải quyết TTHC ban hành 



phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 



- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 



- Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể 



của mỗi cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước. 



1 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 



Ghi chú: Các mẫu 01,02,03,04,05,06 áp dụng theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng chính phủ.



  



 Mẫu 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 



 Mẫu 02 Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ 



 Mẫu 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



 Mẫu 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 



 Mẫu 05 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 



 Mẫu 06 Sổ theo dõi hồ sơ 



2 HỒ SƠ LƯU  



Hồ sơ lưu trữ gồm: Thành phần ở Bước 1 và Kết quả thủ tục hành chính. 



 Được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý Hồ sơ trong thời gian 05 năm. Sau đó, chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của cơ quan để lưu trữ 



theo quy định hiện hành. 











4 



2. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Thẻ đấu giá viên  



- Mã số TTHC: 2.001807.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ tư 



pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ 



chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị cấp lại Thẻ đấu giá viên;  



- 01 ảnh màu cỡ 2 cm x 3 cm (ảnh chụp không quá 06 tháng 



trước ngày nộp ảnh). 



 



02 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 
Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
10 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan (ký số) 02 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Văn thư Sở 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công 



02 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào số giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức , cá nhân 



02 giờ Mẫu 04,05,06 
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3. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục Đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản  



- Mã số TTHC: 2.001395.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp nhận 



 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ 



tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho 



tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị đăng ký hoạt động;  



- Điều lệ của doanh nghiệp đối với công ty đấu giá hợp 



danh;  



- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm bản chính để 



đối chiếu Chứng chỉ hành nghề đấu giá của chủ doanh 



nghiệp đấu giá tư nhân, Chứng chỉ hành nghề đấu giá của 



thành viên hợp danh, Tổng giám đốc hoặc Giám đốc của 



công ty đấu giá hợp danh;  



 



04 giờ 



 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Giấy tờ chứng minh về trụ sở của doanh nghiệp đấu giá 



tài sản, cam kết bảo đảm cơ sở vật chất, trang thiết bị cần 



thiết cho hoạt động đấu giá tài sản. 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 



 



04 giờ 



 



Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



48 giờ 



 
Mẫu 02, 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 
08 giờ 



 
Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 
08 giờ 



 
Mẫu 04, 05 



Bước 4 Văn phòng Sở Cán bộ văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



 



04 giờ 



 



Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



 



Cán bộ tiếp nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả (hoặc 



trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao nhận kết 



quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức , cá nhân  



04 giờ  Mẫu 04,05,06 
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4. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản  



- Mã số TTHC: 2.001333.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05(ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 



Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ tư 



pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ 



chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ Mẫu 02, 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 



Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Văn phòng Sở Cán bộ văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả (hoặc 



trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao nhận kết 



quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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5. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại giấy đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản  



- Mã số TTHC: 2.001258.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 



Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ tư 



pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ 



chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



Giấy đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ Mẫu 02, 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 



Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Văn phòng Sở Cán bộ văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả (hoặc 



trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao nhận kết 



quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu  04,05,06 
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6. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động của chi nhánh doanh nghiệp đấu giá tài sản 



- Mã số TTHC: 2.001247.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc x 08 giờ = 56 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp nhận 



và trả kết quả tại 



Trung tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu 



thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy 



định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 



Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị đăng ký hoạt động của chi nhánh;  



- Quyết định thành lập chi nhánh;  



- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm theo bản chính 



để đối chiếu Giấy đăng ký hoạt động của doanh nghiệp;  



- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm theo bản 



chính để đối chiếu Chứng chỉ hành nghề đấu giá của 



Trưởng chi nhánh;  



- Giấy tờ chứng minh về trụ sở của chi nhánh. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ Mẫu 02, 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan  04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Văn phòng Sở Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp nhận 



và trả kết quả tại 



Trung tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu  04,05,06 
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7. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục phê duyệt đủ điều kiện thực hiện hình thức đấu giá trực tuyến  



- Mã số TTHC: 2.001225.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 90 ngày làm việc x 08 giờ = 720 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 



Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ 



tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho 



tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



Đề án thực hiện hình thức đấu giá trực tuyến. 



 



04 giờ  



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 
 



08 giờ  
Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



648 giờ 



 
Mẫu 02, 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 



Thời 



gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 
28 giờ 



 
Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 24 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả (hoặc 



trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao nhận kết 



quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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8. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá 



- Mã số TTHC: 2.002139.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ 



tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho 



tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề 



đấu giá.  



- Báo cáo kết quả tập sự hành nghề đấu giá. 



04 giờ 



 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 
Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 04 giờ  Mẫu 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
48 giờ  



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 08 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 08 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận Văn thư  Cán bộ văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



 



04 giờ 



 



Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả (hoặc 



trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao nhận kết 



quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức , cá nhân  



04 giờ  Mẫu 04,05,06 
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II. QUẢN TÀI VIÊN VÀ HÀNH NGHỀ QUẢN LÝ, THANH LÝ TÀI SẢN 



1. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư cách cá nhân 



- Mã số TTHC: 1.002626.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ tư 



pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ 



chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản 



với tư cách cá nhân. 



- Bản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên. 



- Trong trường hợp cần thiết, người đề nghị đăng ký hành 



nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư cách cá nhân nộp Phiếu 



lý lịch tư pháp theo yêu cầu của Sở Tư pháp. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư 
Cán bộ Văn 



thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả (hoặc 



trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao nhận kết 



quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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2. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi thành viên hợp danh của công ty hợp danh hoặc thay đổi chủ doanh nghiệp tư nhân 



của doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản  



- Mã số TTHC: 1.008727.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu 



thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng 



quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 



Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm:  



- Văn bản đề nghị thay đổi; 



- Bản chụp Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp; 



- Bản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của 



thành viên hợp danh mới; bản chụp chứng chỉ hành 



nghề Quản tài viên của chủ doanh nghiệp tư nhân 



mới. 



 



04 giờ 



Mẫu 01, 04, 



05, 06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu  04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ Mẫu 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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3. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản đối với doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản 



- Mã số TTHC: 1.001842.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy 



định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài 



sản. 



- Bản chụp Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp. 



- Bản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của thành 



viên hợp danh, Tổng giám đốc hoặc Giám đốc của công 



ty hợp danh quy định tại Điểm a Khoản 2 Điều 13 của 



Luật Phá sản; bản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài 



viên của những người khác hành nghề quản lý, thanh lý 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



tài sản trong công ty hợp danh (nếu có); bản chụp chứng 



chỉ hành nghề Quản tài viên của chủ doanh nghiệp tư 



nhân quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 13 của Luật Phá 



sản; bản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của 



những người khác hành nghề quản lý, thanh lý tài sản 



trong doanh nghiệp tư nhân (nếu có). 



Trong trường hợp cần thiết, doanh nghiệp đề nghị đăng 



ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản nộp Phiếu lý lịch 



tư pháp của Tổng giám đốc hoặc Giám đốc của công ty 



hợp danh quy định tại Điểm a Khoản 2 Điêu 13 của Luật 



Phá sản; bản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên 



của những người khác hành nghề quản lý, thanh lý tài 



sản trong công ty hợp danh (nếu có); bản chụp chứng chỉ 



hành nghề Quản tài viên của chủ doanh nghiệp tư nhân 



quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 13 của Luật Phá sản; 



bản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của những 



người khác hành nghề quản lý, thanh lý tài sản trong 



doanh nghiệp tư nhân theo yêu cầu của Sở Tư pháp. 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Văn thư Sở 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu  04,05,06 
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4. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi thông tin đăng ký hành nghề của quản tài viên  



- Mã số TTHC: 1.001633.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu 



cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo 



đúng quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 



giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 



Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: Văn bản đề nghị điều chỉnh thông 



tin đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản. 



 



02 giờ 



Mẫu 01, 04, 



05, 06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
10 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 02 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung 



tâm phục vụ hành chính công. 



02 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp nhận  



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào số 



giao nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức , cá nhân 



02 giờ Mẫu 04,05,06 
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5. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi thông tin đăng ký hành nghề của doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản  



- Mã số TTHC: 1.001600.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, phân loại theo 



quy định, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào 



phần mềm. Chuyển cho phòng Bổ trợ tư pháp 



Hồ sơ bao gồm: Văn bản đề nghị điều chỉnh thông tin 



đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản. 



 



02 giờ 



Mẫu 01, 04, 



05, 06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
10 giờ Mẫu 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 02 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét, quyết định (ký số) 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



02 giờ Mẫu  04,05,06 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 











29 



III. LUẬT SƯ 



1. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư  



- Mã số TTHC: 1.002010.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC  



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu 



thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy 



định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 



Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị đăng ký hoạt động theo mẫu thống nhất; 



- Dự thảo Điều lệ của công ty luật; 



- Bản sao Chứng chỉ hành nghề luật sư, bản sao Thẻ luật 



sư của luật sư thành lập văn phòng luật sư, thành lập 



hoặc tham gia thành lập công ty luật; 



 



04 giờ  



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Giấy tờ chứng minh về trụ sở của tổ chức hành nghề 



luật sư. 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 
04 giờ 



 
Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



48 giờ 



 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 08 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 
08 giờ 



 
Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ 



 
Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC  



Cán bộ tiếp nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ 



 
Mẫu 04,05,06 
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2. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư  



- Mã số TTHC: 1.002032.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: Không quy định  



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC  



Cán bộ tiếp nhận 



 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu 



thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy 



định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 



Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của 



tổ chức hành nghề luật sư. 



 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý  Mẫu 04, 05 



Chuyên viên - Xử lý, thẩm định hồ sơ.  
Mẫu 02, 04, 



05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan  Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số)  Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



 Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC  



Cán bộ tiếp nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



 Mẫu 04,05,06 
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3. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi người đại diện theo pháp luật của văn phòng luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu 



hạn một thành viên  



- Mã số TTHC: 1.002055.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu 



thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng 



quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 



Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị thay đổi người đại diện theo pháp luật; 



- Giấy đăng ký hoạt động của văn phòng luật sư, công 



ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên; 



- Văn bản thỏa thuận giữa người đại diện theo pháp luật 



cũ và người dự kiến là đại diện theo pháp luật đối với 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



việc thực hiện các quyền, nghĩa vụ của văn phòng luật 



sư, công ty luật; 



- Họ, tên, số và ngày cấp Thẻ luật sư của người dự kiến 



là đại diện theo pháp luật. 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ 
Mẫu 01, 04, 



05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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4. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi người đại diện theo pháp luật của công ty luật trách nhiệm hữu hạn hai thành viên 



trở lên, công ty luật hợp danh  



- Mã số TTHC: 1.002079.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ tư 



pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ 



chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ 



chức hành nghề luật sư. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 
Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư 
Cán bộ Văn 



thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả (hoặc 



trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao nhận kết 



quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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5. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động của chi nhánh của tổ chức hành nghề luật sư  



- Mã số TTHC: 1.002099.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ tư 



pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ 



chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị đăng ký hoạt động của chi nhánh; 



- Bản sao Giấy đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề 



luật sư thành lập chi nhánh; 



- Quyết định thành lập chi nhánh; 



- Bản sao Chứng chỉ hành nghề luật sư và bản sao Thẻ 



luật sư của Trưởng chi nhánh; 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Giấy tờ chứng minh về trụ sở của chi nhánh. 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Văn thư Sở 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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6. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân  



- Mã số TTHC: 1.002153.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp nhận 



và trả kết quả tại 



Trung tâm 



PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Đơn đề nghị đăng ký hành nghề luật sư; 



- Bản sao Chứng chỉ hành nghề luật sư, bản sao Thẻ 



luật sư; 



- Bản sao Hợp đồng lao động ký kết với cơ quan, tổ 



chức. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp nhận 



và trả kết quả tại 



Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ 
Mẫu 



04,05,06 
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7. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước ngoài  



- Mã số TTHC: 1.002368.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ tư 



pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ 



chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Bản sao Giấy phép thành lập chi nhánh, công ty luật 



nước ngoài; 



- Giấy tờ chứng minh về trụ sở. 



 



04 giờ  



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 
Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 04 giờ  Mẫu 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
48 giờ  



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 08 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 08 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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8. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước ngoài 



- Mã số TTHC: 1.002198.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ tư 



pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ 



chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị thay đổi đăng ký hoạt động của chi nhánh, 



công ty luật nước ngoài; 



- Bản sao Giấy phép thành lập của chi nhánh, công ty 



luật nước ngoài; 



- Văn bản chấp thuận thay đổi nội dung Giấy phép thành 



lập của Bộ Tư pháp. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



 



04 giờ 



 



Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức , cá nhân  



04 giờ  Mẫu 04,05,06 
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9. Hợp nhất công ty luật  



- Mã số TTHC: 1.002218.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu 



thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy 



định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị hợp nhất công ty luật; 



- Hợp đồng hợp nhất, trong đó phải quy định rõ về thủ 



tục, thời hạn và điều kiện hợp nhất; phương án sử dụng 



lao động; việc kế thừa toàn bộ quyền, nghĩa vụ và lợi 



ích hợp pháp của các công ty luật bị hợp nhất; 



- Giấy đăng ký hoạt động của các công ty luật bị hợp 



nhất; 



- Điều lệ của công ty luật hợp nhất. 



 



04 giờ  



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 
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Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng 



 
Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 04 giờ  Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



48 giờ 



 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 08 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 08 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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10. Sáp nhập công ty luật  



- Mã số TTHC: BTP-NBI-277010 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu 



thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy 



định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị sáp nhập công ty luật; 



- Hợp đồng sáp nhập công ty luật, trong đó phải quy 



định rõ về thủ tục, thời hạn và điều kiện sáp nhập; 



phương án sử dụng lao động; việc kế thừa toàn bộ 



quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của các công ty 



luật bị sáp nhập; 



- Giấy đăng ký hoạt động của các công ty luật bị sáp 



nhập và công ty luật nhận sáp nhập. 



 



04 giờ  



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 











48 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 04 giờ  Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
48 giờ  



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 08 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 08 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



 



04 giờ 



 



Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức , cá nhân  



04 giờ  
Mẫu 



04,05,06 
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11. Tên thủ tục hành chính: Chuyển đổi công ty luật trách nhiệm hữu hạn và công ty luật hợp danh, chuyển đổi văn phòng 



luật sư thành công ty luật  



- Mã số TTHC: 1.002251.000.00.00.H42 + 1.002272.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 



 



Bước thực 



hiện 
Đơn vị thực hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp nhận 



và trả kết quả tại 



Trung tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt 



yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung 



theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



Phòng Bổ trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị chuyển đổi trong đó nêu rõ mục 



đích, lý do chuyển đổi và cam kết về việc kế thừa 



toàn bộ quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của các 



công ty luật/văn phòng luật sư được chuyển đổi; 



- Dự thảo Điều lệ của công ty luật chuyển đổi; 



- Giấy đăng ký hoạt động của công ty luật/văn 



phòng luật sư được chuyển đổi; 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 
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- Danh sách thành viên hoặc luật sư chủ sở hữu; 



bản sao Thẻ luật sư của các luật sư thành viên hoặc 



luật sư chủ sở hữu của công ty luật chuyển đổi; 



- Bản sao giấy tờ chứng minh về trụ sở trong trường 



hợp có thay đổi về trụ sở. 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung 



tâm phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp nhận 



và trả kết quả tại 



Trung tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết 



quả (hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào 



sổ giao nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ 
Mẫu  



04,05,06 
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12. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động của công ty luật Việt Nam chuyển đổi từ công ty luật nước ngoài  



- Mã số TTHC: 1.002398.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 



 



Bước thực 



hiện 
Đơn vị thực hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



 Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, phân loại theo 



quy định, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào 



phần mềm. Chuyển cho phòng Bổ trợ tư pháp 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị chuyển đổi; 



- Văn bản chấp thuận của Bộ Tư pháp; 



- Dự thảo Điều lệ của công ty luật Việt Nam. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 



05, 06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ 



Mẫu 02, 04, 



05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung 



tâm phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước thực 



hiện 
Đơn vị thực hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ 
Mẫu  



04,05,06 
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13. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động của chi nhánh của công ty luật nước ngoài tại Việt Nam  



- Mã số TTHC: 1.002384.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ trợ tư 



pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ 



chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị đăng ký hoạt động của chi nhánh của 



công ty luật nước ngoài tại Việt Nam; 



- Bản sao Giấy phép thành lập chi nhánh của công ty 



luật nước ngoài tại Việt Nam; 



- Giấy tờ chứng minh trụ sở của chi nhánh của công 



ty luật nước ngoài tại Việt Nam. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng 



phòng 
Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 01, 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ Mẫu 02, 04, 05 



Trưởng 



phòng 
Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư 
Cán bộ Văn 



thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu  04,05,06 
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14. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước ngoài  



- Mã số TTHC: 1.002368.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu 



thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy 



định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Bổ 



trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 



Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của chi 



nhánh, công ty luật nước ngoài, trong đó nêu rõ lý do, 



số Giấy đăng ký hoạt động; 



- Bản sao Giấy phép thành lập chi nhánh, công ty luật 



nước ngoài; 



- Giấy tờ chứng minh về trụ sở. 



 



04 giờ  



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 04 giờ  Mẫu 01, 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
48 giờ  Mẫu 02, 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 08 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 08 giờ  Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung 



tâm phục vụ hành chính công. 



 



04 giờ 



 



Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức , cá nhân  



04 giờ  Mẫu 04,05,06 
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IV. TƯ VẤN PHÁP LUẬT 



1. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật  



- Mã số TTHC: 1.000627.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05(ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt 



yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung 



theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



Phòng Bổ trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Đơn đăng ký hoạt động; 



- Quyết định của tổ chức chủ quản về việc thành lập 



Trung tâm tư vấn pháp luật; về việc cử Giám đốc của 



Trung tâm tư vấn pháp luật; 



- Dự thảo quy chế tổ chức, hoạt động của Trung tâm 



tư vấn do tổ chức chủ quản ban hành; 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Danh sách kèm theo hồ sơ của người được đề nghị 



cấp Thẻ tư vấn viên pháp luật, của luật sư làm việc 



theo hợp đồng lao động cho Trung tâm. 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu  04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ Mẫu 02, 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư  



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung 



tâm phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ 



giao nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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2. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động cho chi nhánh của Trung tâm tư vấn pháp luật  



- Mã số TTHC: 1.000614.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05(ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt 



yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung 



theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



Phòng Bổ trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Đơn đăng ký hoạt động (mẫu TP-TVPL-02); 



- Bản sao có chứng thực Giấy đăng ký hoạt động của 



Trung tâm tư vấn pháp luật thành lập chi nhánh trong 



trường hợp nộp hồ sơ qua hệ thống bưu chính, hoặc 



bản sao Giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn 



pháp luật thành lập chi nhánh và xuất trình bản chính 



để đối chiếu trong trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp; 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Quyết định của tổ chức chủ quản về việc thành lập 



Chi nhánh; 



- Bản sao có chứng thực Thẻ luật sư của luật sư hoặc 



Thẻ tư vấn viên pháp luật của người dự kiến làm 



Trưởng chi nhánh trong trường hợp nộp hồ sơ qua 



hệ thống bưu chính, hoặc bản sao Thẻ luật sư của 



luật sư hoặc Thẻ tư vấn viên pháp luật của người dự 



kiến làm Trưởng chi nhánh trong trường hợp nộp hồ 



sơ qua hệ thống bưu chính và xuất trình bản chính 



để đối chiếu trong trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp. 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu  04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ Mẫu 02, 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung 



tâm phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ 



giao nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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3. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật, chi nhánh  



- Mã số TTHC: 1.000588.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt 



yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung 



theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



Phòng Bổ trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Bản chính Giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm 



tư vấn pháp luật, Chi nhánh; 



- Giấy xác nhận trụ sở mới của Trung tâm, Chi nhánh 



trong trường hợp thay đổi trụ sở; 



- Quyết định về việc cử Giám đốc Trung tâm, 



Trưởng Chi nhánh trong trường hợp thay đổi Giám 



đốc Trung tâm, Trưởng Chi nhánh; 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 
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- Hồ sơ đề nghị cấp Thẻ tư vấn viên pháp luật, hồ sơ 



của luật sư trong trường hợp bổ sung tư vấn viên 



pháp luật, luật sư. Sở Tư pháp xem xét, cấp Thẻ tư 



vấn viên pháp luật cho người được đề nghị.  



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ Mẫu 02, 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung 



tâm phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ 



giao nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu  04,05,06 
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4. Tên thủ tục hành chính: Cấp thẻ tư vấn viên pháp luật  



- Mã số TTHC: 1.000426.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt 



yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung 



theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



Phòng Bổ trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Giấy đề nghị cấp Thẻ tư vấn viên pháp luật; 



- Bản sao Bằng cử nhân luật; 



- Giấy xác nhận về thời gian công tác pháp luật của 



người được đề nghị. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 
Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ Mẫu 02, 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung 



tâm phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ 



giao nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu  04,05,06 
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5. Tên thủ tục hành chính: Thu hồi thẻ tư vấn viên pháp luật  



- Mã số TTHC: 1.000404.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt 



yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung 



theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



Phòng Bổ trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: Văn bản đề nghị của Trung tâm tư 



vấn pháp luật. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ Mẫu 02, 04, 05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung 



tâm phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ 



giao nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu  04,05,06 
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6. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại thẻ tư vấn viên pháp luật  



- Mã số TTHC: 1.000390.000.00.00.H42 



- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt 



yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung 



theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



Phòng Bổ trợ tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm:  



- Giấy đề nghị cấp Thẻ tư vấn viên pháp luật, trong 



đó có xác nhận của Trung tâm tư vấn pháp luật hoặc 



Chi nhánh về tình trạng của Thẻ tư vấn viên pháp 



luật; 



-  Hai ảnh chân dung cỡ 2 cm x 3 cm; 



- Thẻ tư vấn viên pháp luật cũ (trong trường hợp Thẻ 



bị hư hỏng). 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực hiện 
Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 
Phòng Bổ trợ tư 



pháp 



Trưởng phòng Duyệt hồ sơ chuyển cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
32 giờ Mẫu 02, 04, 05 



Trưởng phòng Duyệt trình lãnh đạo cơ quan 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo cơ quan  Xem xét quyết định (ký số) 06 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ Văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung 



tâm phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ 



giao nhận kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có). 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu  04,05,06 
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V. LĨNH VỰC QUỐC TỊCH 



1.  Thủ tục nhập quốc tịch Việt Nam 



Mã TTHC: 2.002039.000.00.00.H42 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 115 (ngày làm việc) x 08 giờ = 920 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC  



Cán bộ tiếp 



nhận  



11. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu 



thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy 



định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Hành 



chính tư pháp. Thu phí, in phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ 03 bộ gồm: 



- Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam; 



- Bản sao Giấy khai sinh, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác 



có giá trị thay thế; 



- Bản khai lý lịch; 



- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của 



Việt Nam cấp đối với thời gian người xin nhập quốc 



tịch Việt Nam cư trú ở Việt Nam, Phiếu lý lịch tư pháp 



08 giờ 
Mẫu 01, 02,03, 



05,06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với 



thời gian người xin nhập quốc tịch Việt Nam cư trú ở 



nước ngoài. Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được 



cấp không quá 90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ; 



- Giấy tờ chứng minh trình độ Tiếng Việt (gồm một 



trong các giấy tờ sau đây: bản sao bằng tốt nghiệp sau 



đại học, đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp, 



trung học phổ thông hoặc trung học cơ sở của Việt 



Nam; bản sao văn bằng hoặc chứng chỉ chứng nhận 



trình độ tiếng Việt do cơ sở đào tạo tiếng Việt của Việt 



Nam cấp). 



Trong trường hợp người xin nhập quốc tịch Việt Nam 



khai báo biết tiếng Việt đủ để hoà nhập vào cộng đồng 



Việt Nam, nhưng không có một trong các giấy tờ nêu 



trên, thì Sở Tư pháp tổ chức phỏng vấn trực tiếp để 



kiểm tra trình độ tiếng Việt của người đó. Kết quả 



phỏng vấn phải được lập thành văn bản; người trực tiếp 



phỏng vấn căn cứ vào tiêu chuẩn quy định tại khoản 1 



Điều 5 Nghị định số 78/2009/NĐ-CP (biết tiếng Việt 



đủ để hoà nhập vào cộng đồng Việt Nam của người xin 



nhập quốc tịch Việt Nam được đánh giá trên cơ sở khả 



năng giao tiếp bằng tiếng Việt với công dân Việt Nam 



trong cuộc sống, phù hợp với môi trường sống và làm 



việc của người đó) để đề xuất ý kiến và chịu trách 



nhiệm về ý kiến đề xuất của mình; 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Giấy tờ chứng minh về chỗ ở, thời gian thường trú ở 



Việt Nam (Bản sao Thẻ thường trú); 



- Giấy tờ chứng minh bảo đảm cuộc sống ở Việt Nam 



(gồm một trong các giấy tờ sau: giấy tờ chứng minh 



quyền sở hữu tài sản; giấy xác nhận mức lương hoặc 



thu nhập do cơ quan, tổ chức nơi người đó làm việc 



cấp; giấy xác nhận của cơ quan thuế về thu nhập chịu 



thuế; giấy tờ chứng minh được sự bảo lãnh của tổ chức, 



cá nhân tại Việt Nam; giấy xác nhận của Ủy ban nhân 



dân cấp xã nơi thường trú của người xin nhập quốc tịch 



Việt Nam về khả năng bảo đảm cuộc sống tại Việt Nam 



của người đó). 



- Trường hợp con chưa thành niên xin nhập quốc tịch 



Việt Nam cùng cha mẹ thì phải nộp Bản sao Giấy khai 



sinh của người con chưa thành niên hoặc giấy tờ khác 



chứng minh quan hệ cha con, mẹ con. Trường hợp chỉ 



cha hoặc mẹ nhập quốc tịch Việt Nam mà con chưa 



thành niên sinh sống cùng người đó nhập quốc tịch Việt 



Nam theo cha hoặc mẹ thì còn phải nộp văn bản thoả 



thuận của cha mẹ về việc nhập quốc tịch Việt Nam cho 



con. 



Lưu ý: Những người được miễn một số điều kiện nhập 



quốc tịch Việt Nam thì được miễn các giấy tờ tương 



ứng với điều kiện được miễn, nhưng phải nộp một số 



giấy tờ sau để chứng minh điều kiện được miễn, cụ thể 



là: 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Người có vợ hoặc chồng là công dân Việt Nam phải 



nộp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn chứng minh quan 



hệ hôn nhân; 



- Người là cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt 



Nam phải nộp bản sao Giấy khai sinh hoặc giấy tờ hợp 



lệ khác chứng minh quan hệ cha con, mẹ con; 



- Người có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp 



xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam phải nộp bản sao 



Huân chương, Huy chương, giấy chứng nhận danh hiệu 



cao quý khác hoặc giấy xác nhận của cơ quan, tổ chức 



có thẩm quyền của Việt Nam; 



- Người mà việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ có lợi 



cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 



Người (là người có tài năng trong các lĩnh vực khoa học, 



kinh tế, văn hoá, xã hội, nghệ thuật, thể thao) phải nộp 



giấy chứng nhận của cơ quan, tổ chức nơi người đó làm 



việc, được cơ quan quản lý nhà nước cấp bộ hoặc Ủy 



ban nhân dân cấp tỉnh xác nhận về việc nhập quốc tịch 



Việt Nam của họ sẽ đóng góp cho sự phát triển của một 



trong các lĩnh vực khoa học, kinh tế, văn hoá, xã hội, 



nghệ thuật, thể thao. 



Bước 2 
Phòng Hành 



chính tư pháp 



Lãnh đạo Phòng 



Hành chính tư 



pháp 



- Phân công chuyên viên phụ trách 02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Chuyên viên 



Phòng HC-TP 



Xử lý, thẩm định hồ sơ 



340 giờ Mẫu 02, 04, 05 
Trình lãnh đạo Phòng xem xét và trình lãnh đạo Sở  



Lãnh đạo Phòng 



Hành chính tư 



pháp 



Trình Lãnh đạo Sở xem xét, quyết định (ký số) 
 



04 giờ 
Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo Sở  Phê duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh (ký số) 04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 
Cán bộ văn thư 



Bộ phận Văn thư của Sở chuyển Văn phòng UBND tỉnh 



(ký số của cơ quan) 
02 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 6 Sở Tư pháp 
Phòng Hành 



chính tư pháp 



Nhận kết quả từ UBND tỉnh và Tổ chức Lễ trao Quyết 



định cho nhập quốc tịch Việt Nam cho người được nhập 



quốc tịch Việt Nam (theo quy định tại Điều 12 Nghị 



định 16/2020/NĐ-CP ngày 3/2/2020 của Chính phủ 



quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 



Quốc tịch Việt Nam) 



552 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 7 
Bộ phận văn 



thư sở 
Cán bộ văn thư 



 Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC và thông báo 



cho Trung tâm phục vụ hành chính công.  
04 giờ Mẫu 04,05 



Bước 8 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận  
Kết thúc trên phần mềm 04 giờ Mẫu 04,05,06 
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2. Thủ tục trở lại quốc tịch Việt Nam ở trong nước  



Mã TTHC: 2.002038.000.00.00.H42 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 85 (ngày làm việc) x 08 giờ = 680 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Hành chính 



tư pháp. Thu phí, in phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 



giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ 03 bộ gồm: 



- Đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam; 



- Bản sao Giấy khai sinh, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác có 



giá trị thay thế; 



- Bản khai lý lịch; 



- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt 



Nam cấp đối với thời gian người xin trở lại quốc tịch Việt 



Nam cư trú ở Việt Nam, Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan 



có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với thời gian 



08 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04, 05, 



06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



người xin trở lại quốc tịch Việt Nam cư trú ở nước ngoài. 



Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được cấp không quá 



90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ; 



- Giấy tờ chứng minh người xin trở lại quốc tịch Việt 



Nam đã từng có quốc tịch Việt Nam (Các giấy tờ chứng 



minh người xin trở lại quốc tịch Việt Nam đã từng có 



quốc tịch Việt Nam là một trong các giấy tờ sau đây: bản 



sao Giấy khai sinh; bản sao Quyết định cho thôi quốc tịch 



Việt Nam hoặc Giấy xác nhận mất quốc tịch Việt Nam; 



giấy tờ khác có ghi quốc tịch Việt Nam hoặc có giá trị 



chứng minh quốc tịch Việt Nam trước đây của người đó); 



- Giấy tờ chứng minh đủ điều kiện trở lại quốc tịch Việt 



Nam (Xin hồi hương về Việt Nam; Có vợ, chồng, cha đẻ, 



mẹ đẻ hoặc con đẻ là công dân Việt Nam; Có công lao 



đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ 



quốc Việt Nam; Có lợi cho Nhà nước Cộng hòa xã hội 



chủ nghĩa Việt Nam; Thực hiện đầu tư tại Việt Nam; Đã 



thôi quốc tịch Việt Nam để nhập quốc tịch nước ngoài, 



nhưng không được nhập quốc tịch nước ngoài; giấy tờ 



chứng minh người xin trở lại quốc tịch Việt Nam đang 



làm thủ tục xin hồi hương về Việt Nam hoặc bản sao giấy 



tờ chứng nhận việc đầu tư tại Việt Nam). 



- Con chưa thành niên cùng trở lại quốc tịch Việt Nam 



theo cha mẹ thì phải nộp bản sao Giấy khai sinh của 



người con hoặc giấy tờ khác chứng minh quan hệ cha con, 



mẹ con. Trường hợp chỉ cha hoặc mẹ trở lại quốc tịch 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Việt Nam mà con chưa thành niên sống cùng người đó 



cùng trở lại quốc tịch Việt Nam theo cha hoặc mẹ thì phải 



nộp văn bản thoả thuận của cha mẹ về việc trở lại quốc 



tịch Việt Nam của con. 



Bước 2 
Phòng Hành 



chính tư pháp 



Lãnh đạo 



Phòng  
Phân công chuyên viên phụ trách. 02 giờ Mẫu 04, 05 



Chuyên viên  
Xử lý, thẩm định hồ sơ 



190 giờ Mẫu 02,04,05 
Trình lãnh đạo Phòng xem xét và trình lãnh đạo Sở  



Lãnh đạo 



Phòng 
Trình Lãnh đạo Sở xem xét, quyết định  30 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo Sở  Phê duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh 08 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 



Cán bộ văn 



thư 



Bộ phận Văn thư của Sở chuyển Văn phòng UBND tỉnh 



(ký số của cơ quan) 
04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 Sở Tư pháp 
Phòng Hành 



chính tư pháp 



- Nhận kết quả từ UBND tỉnh 



- Thực hiện ghi chú theo hướng dẫn của Cục Hộ tịch, 



quốc tịch, chứng thực. 



430 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 7 
Bộ phận văn 



thư 



Cán bộ văn 



thư 



 Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC và thông báo 



cho Trung tâm phục vụ hành chính công.  
04 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 8 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận  



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả. 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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3. Thủ tục thôi quốc tịch Việt Nam ở trong nước 



Mã TTHC: 2.002036.000.00.00.H42 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 75 (ngày làm việc) x 08 giờ = 600 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 



sơ, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu 



cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo 



đúng quy định 01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng 



Hành chính tư pháp. Thu phí, in phiếu tiếp nhận và 



hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 



Sở Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ 03 bộ gồm: 



- Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam; 



- Bản khai lý lịch; 



- Bản sao Hộ chiếu Việt Nam, Giấy chứng minh nhân 



dân hoặc giấy tờ khác quy định tại Điều 11 của Luật 



quốc tịch năm 2008; 



- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của 



Việt Nam cấp. Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được 



cấp không quá 90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ; 



08 giờ 
Mẫu 01, 02,03, 



05,06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Giấy tờ xác nhận về việc người đó đang làm thủ tục 



nhập quốc tịch nước ngoài, trừ trường hợp pháp luật 



nước đó không quy định về việc cấp giấy này (Giấy tờ 



xác nhận việc người xin thôi quốc tịch Việt Nam đang 



làm thủ tục nhập quốc tịch nước ngoài là giấy tờ do cơ 



quan có thẩm quyền của nước ngoài xác nhận hoặc bảo 



đảm cho người đó được nhập quốc tịch nước ngoài, trừ 



trường hợp pháp luật nước đó không quy định về việc 



cấp giấy này. Trường hợp người xin thôi quốc tịch Việt 



Nam đã có quốc tịch nước ngoài thì nộp bản sao Hộ 



chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác do cơ quan có thẩm 



quyền của nước ngoài cấp để chứng minh người đó 



đang có quốc tịch nước ngoài). 



- Giấy xác nhận không nợ thuế do Cục thuế nơi người 



xin thôi quốc tịch Việt Nam cư trú cấp; 



- Đối với người trước đây là cán bộ, công chức, viên 



chức hoặc phục vụ trong lực lượng vũ trang nhân dân 



Việt Nam đã nghỉ hưu, thôi việc, bị miễn nhiệm, bãi 



nhiệm, cách chức hoặc giải ngũ, phục viên chưa quá 5 



năm thì còn phải nộp giấy xác nhận của Thủ trưởng cơ 



quan, tổ chức, đơn vị đã ra quyết định cho nghỉ hưu, cho 



thôi việc, miễn nhiệm, bãi nhiệm, cách chức hoặc giải 



ngũ, phục viên xác nhận việc thôi quốc tịch Việt Nam 



của người đó không phương hại đến lợi ích quốc gia của 



Việt Nam. 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 
Phòng Hành 



chính tư pháp 



Lãnh đạo Phòng  Phân công chuyên viên phụ trách. 02 giờ Mẫu 04,05 



Chuyên viên  
Xử lý, thẩm định hồ sơ 



190 giờ Mẫu 02,04,05 



Trình lãnh đạo Phòng xem xét và trình lãnh đạo Sở  



Lãnh đạo Phòng  Trình Lãnh đạo Sở xem xét, quyết định  30 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo Sở  Phê duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh 08 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 
Cán bộ văn thư 



Bộ phận Văn thư của Sở chuyển Văn phòng UBND 



tỉnh (ký số của cơ quan) 
04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 Sở Tư pháp 
Phòng Hành chính 



tư pháp 



- Nhận kết quả từ Bộ Tư pháp 



- Thực hiện ghi chú vào Sổ hộ tịch, trong trường hợp 



không còn lưu trữ được Sổ hộ tịch trước đây thì 



thông báo lại để Bộ Tư pháp theo dõi, quản lý. 



352 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 6 
Bộ phận văn 



thư Sở 
Cán bộ văn thư 



 Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC và thông 



báo cho Trung tâm phục vụ hành chính công.  
04 giờ Mẫu 04,05 



Bước 7 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ 



giao nhận kết quả. 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân  



04 giờ Mẫu 04,05,06 
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4. Thủ tục cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam ở trong nước 



Mã TTHC: 1.005136.000.00.00.H42 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 - 55 (ngày làm việc) x 08 giờ =  160 - 440 giờ 



4.1.  Trường hợp có giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam: 20 ngày  làm việc  x 08 giờ = 160 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Hành 



chính tư pháp. Thu phí, in phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Tờ khai đề nghị cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt 



Nam kèm 02 ảnh 4 x 6 chụp chưa quá 6 tháng; 



+ Bản sao giấy tờ về nhân thân như Chứng minh nhân 



dân, Căn cước công dân, giấy tờ cư trú, thẻ tạm trú, giấy 



thông hành, giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế hoặc giấy tờ 



xác nhận về nhân thân có dán ảnh do cơ quan có thẩm 



quyền cấp; 



04 giờ 
Mẫu 01, 



02,03,05,06 











83 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực hiện 



 
Kết quả thực hiện Thời gian 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



+ Bản sao giấy tờ có giá trị chứng minh quốc tịch Việt 



Nam theo quy định tại Điều 11 Luật Quốc tịch Việt 



Nam hoặc giấy tờ tương tự do chính quyền cũ trước đây 



cấp, kể cả Giấy khai sinh trong đó không có mục quốc 



tịch hoặc mục quốc tịch bỏ trống nhưng trên đó ghi họ, 



tên Việt Nam của người yêu cầu và cha, mẹ của người 



đó. 



Bước 2 



Phòng Hành 



chính tư pháp 



 



Lãnh đạo Phòng  Phân công chuyên viên phụ trách. 02 giờ Mẫu  04,05 



Chuyên viên  
- Xử lý, thẩm định hồ sơ 



- Trình Lãnh đạo phòng xem xét, quyết định 
112 giờ Mẫu 02,04,05 



Lãnh đạo Phòng Trình Lãnh đạo Sở xem xét, quyết định 26 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo Sở  
Xem xét và cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam 



cho người yêu cầu. 
08  giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 
Cán bộ văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả. 
- Trả Kết quả cho tổ chức , cá nhân 



04 giờ 
Mẫu 



01,04,05,06 
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4.2.  Trường hợp không có giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam, nhưng có giấy tờ làm cơ sở để xác định có quốc tịch Việt Nam theo 



quy định tại Khoản 2 Điều 28 của Nghị định số 16/2020/NĐ-CP: 55 (ngày làm việc) x 08 giờ = 440 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Hành chính 



tư pháp. Thu phí, in phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 



giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Tờ khai đề nghị cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt 



Nam kèm 02 ảnh 4 x 6 chụp chưa quá 6 tháng; 



+ Bản sao giấy tờ về nhân thân như Chứng minh nhân 



dân, Căn cước công dân, giấy tờ cư trú, thẻ tạm trú, giấy 



thông hành, giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế hoặc giấy tờ 



xác nhận về nhân thân có dán ảnh do cơ quan có thẩm 



quyền cấp; 



08 giờ 
Mẫu 01, 



02,03,05,06 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



+ Bản khai lý lịch kèm theo một trong các giấy tờ để làm 



cơ sở xác minh về quốc tịch, gồm: bản sao giấy tờ về 



quốc tịch, hộ tịch, hộ khẩu, căn cước hoặc giấy tờ khác 



do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp cho công 



dân qua các thời kỳ từ năm 1945 đến trước ngày 01 



tháng 7 năm 2009, trong đó ghi quốc tịch Việt Nam hoặc 



thông tin liên quan đến quốc tịch, công dân Việt Nam; 



bản sao giấy tờ về quốc tịch, hộ tịch, hộ khẩu, căn cước 



hoặc giấy tờ khác do chế độ cũ ở miền Nam Việt Nam 



cấp trước ngày 30 tháng 4 năm 1975 hoặc giấy tờ do 



chính quyền cũ ở Hà Nội cấp từ năm 1911 đến năm 



1956, trong đó có ghi quốc tịch Việt Nam hoặc thông tin 



liên quan đến quốc tịch, công dân Việt Nam. 



Bước 2 
Phòng Hành 



chính tư pháp 



Lãnh đạo 



Phòng  
Phân công chuyên viên phụ trách 02 giờ Mẫu 04,05 



Chuyên viên  



 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ 



- Trình Lãnh đạo phòng xem xét, quyết định 
392 giờ Mẫu 02,04,05 



  
Lãnh đạo 



Phòng 
Trình Lãnh đạo Sở xem xét, quyết định 26 giờ  
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 3 Lãnh đạo Sở  
Xem xét và cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam cho 



người yêu cầu 
04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 
Cán bộ văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Trung 



tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả. 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân 



04 giờ 
Mẫu 



01,04,05,06 
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5. Thủ tục cấp Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam  



Mã TTHC: 2.001895.000.00.00.H42 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì 



hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 



01 lần duy nhất). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Hành 



chính tư pháp. Thu phí, in phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 



quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Tư pháp (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



- Tờ khai xác nhận là người gốc Việt Nam (theo mẫu) 



kèm 02 ảnh 4x6; 



- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hộ chiếu hoặc giấy 



tờ có giá trị thay thế; 



- Bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu hoặc bản sao 



có chứng thực giấy tờ chứng minh là người đã từng có 



quốc tịch Việt Nam mà khi sinh ra quốc tịch Việt Nam 



04 giờ 
Mẫu 01, 02,03, 



05,06 











88 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



được xác định theo nguyên tắc huyết thống hoặc có cha 



hoặc mẹ, ông nội hoặc bà nội, ông ngoại hoặc bà ngoại 



đã từng có quốc tịch Việt Nam theo huyết thống; 



- Giấy tờ có liên quan khác làm căn cứ để tham khảo 



gồm: 



+ Giấy tờ về nhân thân, hộ tịch, quốc tịch do các chế độ 



cũ cấp trước ngày 30 tháng 4 năm 1975 (bản sao kèm 



theo bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng 



thực); 



+ Giấy bảo lãnh của Hội đoàn người Việt Nam ở nước 



mà người yêu cầu đang cư trú, trong đó xác nhận người 



đó có gốc Việt Nam; 



+ Giấy bảo lãnh của người có quốc tịch Việt Nam, trong 



đó xác nhận người yêu cầu có gốc Việt Nam; 



+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp 



trong đó ghi quốc tịch Việt Nam hoặc quốc tịch gốc Việt 



Nam (bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu hoặc bản 



sao có chứng thực). 



Bước 2 



Phòng Hành 



chính tư pháp 



 



Lãnh đạo 



Phòng  
Phân công chuyên viên phụ trách 02 giờ Mẫu 04,05 



Chuyên viên  
- Xử lý, thẩm định hồ sơ 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét, quyết định 
20 giờ Mẫu 02,04,05 
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Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Người thực 



hiện 



 



Kết quả thực hiện Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 



quả 



Lãnh đạo 



Phòng  
Trình lãnh đạo Sở xem xét, quyết định 04 giờ Mẫu 04,05 



Bước 3 Lãnh đạo Sở  
Xem xét, quyết định cấp Giấy xác nhận là người gốc 



Việt Nam 
04  giờ Mẫu 04,05 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 
Cán bộ văn thư 



- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của cơ quan) 



- Xác nhận trên phần mềm và trả kết quả cho Trung tâm 



phục vụ hành chính công. 



04 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 5 



Bộ phận Tiếp 



nhận và trả kết 



quả tại Trung 



tâm PVHCC 



Cán bộ tiếp 



nhận 



- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 



Trung tâm phục vụ hành chính công  



- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả 



(hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích), vào sổ giao 



nhận kết quả. 



- Trả Kết quả cho tổ chức, cá nhân 



04 giờ Mẫu 01,04,05,06 
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Phụ lục II 
 



BÃI BỎ CÁC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  



THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH NINH BÌNH  



(Ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ - UBND ngày          / 09 /2020 của Chủ tịch UBND tỉnh Ninh Bình) 



 



THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 



STT Mã số TTHC Tên TTHC Quyết định công bố 



I. Lĩnh vực Đấu giá tài sản 



1 2.001815.000.00.00.H42 Thủ tục Cấp thẻ đấu giá viên  



 



 



 



Quy trình nội bộ đã được công bố 



tại Quyết định số 359/QĐ-UBND 



ngày 10/7/2019 của UBND tỉnh 



Ninh Bình về việc phê duyệt quy 



trình nội bộ giải quyết TTHC thuộc 



thẩm quyền giải quyết của Sở Tư 



pháp, UBND cấp huyện, UBND 



cấp xã trên địa bàn tỉnh Ninh Bình 



2 2.001807.000.00.00.H42 Thủ tục cấp lại Thẻ đấu giá viên 



3 2.001395.000.00.00.H42 Thủ tục đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài 



sản 



4 2.001333.000.00.00.H42 Thủ tục thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của doanh 



nghiệp đấu giá tài sản 



5 2.001258.000.00.00.H42 Thủ tục cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của doanh nghiệp 



đấu giá tài sản 



6 2.001247.000.00.00.H42 Thủ tục đăng ký hoạt động của Chi nhánh doanh nghiệp 



đấu giá tài sản 



7 2.001225.000.00.00.H42 Thủ tục phê duyệt đủ điều kiện thực hiện hình thức đấu 



giá trực tuyến 
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8 2.002139.000.00.00.H42 Thủ tục đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành 



nghề đấu giá tài sản 



9 2.001386.000.00.00.H42 Thủ tục đăng ký hoạt động đối với doanh nghiệp đấu giá 



tài sản thành lập trước ngày Luật đấu giá tài sản có hiệu 



lực thi hành chuyển đổi toàn bộ hoạt động của doanh 



nghiệp 



10 2.001306.000.00.00.H42 Thủ tục đăng ký hoạt động đối với doanh nghiệp đấu giá 



tài sản thành lập trước ngày Luật Đấu giá tài sản có hiệu 



lực tiếp tục hoạt động đấu giá tài sản và kinh doanh các 



ngành nghề khác 



II. Lĩnh vực Tư vấn pháp luật 



11 1.000627.000.00.00.H42 Đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật  



Quy trình nội bộ đã được công bố 



tại Quyết định số 359/QĐ-UBND 



ngày 10/7/2019 của UBND tỉnh 



Ninh Bình về việc phê duyệt quy 



trình nội bộ giải quyết TTHC thuộc 



thẩm quyền giải quyết của Sở Tư 



pháp, UBND cấp huyện, UBND 



cấp xã trên địa bàn tỉnh Ninh Bình 



12 1.000614.000.00.00.H42 Đăng ký hoạt động cho chi nhánh của Trung tâm tư vấn 



pháp luật 



13 1.000588.000.00.00.H42 Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Trung tâm tư 



vấn pháp luật, chi nhánh 



14 1.000588.000.00.00.H42 Cấp thẻ tư vấn viên pháp luật 



15 1.000404.000.00.00.H42 



 
Thu hồi thẻ tư vấn viên pháp luật 



16 1.000390.000.00.00.H42 Cấp lại thẻ tư vấn viên pháp luật 
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III. Lĩnh vực Luật sư 



17 1.002153.000.00.00.H42 Đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân 



Quy trình nội bộ đã được công bố 



tại Quyết định số 359/QĐ-UBND 



ngày 10/7/2019 của UBND tỉnh 



Ninh Bình về việc phê duyệt quy 



trình nội bộ giải quyết TTHC thuộc 



thẩm quyền giải quyết của Sở Tư 



pháp, UBND cấp huyện, UBND 



cấp xã trên địa bàn tỉnh Ninh Bình 



18 1.002010.000.00.00.H42 Thủ tục đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư 



19 1.002032.000.00.00.H42 Thủ tục thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức 



hành nghề luật sư 



20 1.002055.000.00.00.H42 Thủ tục thay đổi người đại diện theo pháp luật của Văn 



phòng luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành 



viên 



21 1.002079.000.00.00.H42 Thủ tục thay đổi người đại diện theo pháp luật của công 



ty luật trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công 



ty luật hợp danh 



22 1.002099.000.00.00.H42 Thủ tục đăng ký hoạt động của chi nhánh của tổ chức 



hành nghề luật sư 



23 1.002181.000.00.00.H42 Thủ tục đăng ký hoạt động của Chi nhánh, Công ty luật 



nước ngoài 



24 1.002198.000.00.00.H42 Thủ tục thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của 



chi nhánh, công ty luật nước ngoài 



25 1.002384.000.00.00.H42 Thủ tục đăng ký hoạt động của chi nhánh của công ty luật 



nước ngoài tại Việt Nam 
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26 



 



1.002368.000.00.00.H42 



 



Thủ tục cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, 



công ty luật nước ngoài 



 



 



27 1.002272.000.00.00.H42 Chuyển đổi văn phòng luật sư thành công ty luật 



 



28 1.002218.000.00.00.H42 Hợp nhất công ty luật 



29 1.002234.000.00.00.H42 Sáp nhập công ty luật 



 



30 1.002251.000.00.00.H42 Chuyển đổi công ty luật trách nhiệm hữu hạn và công ty 



luật hợp danh 



 



31 1.002398.000.00.00.H42 Đăng ký hoạt động của công ty luật Việt Nam chuyển đổi 



từ công ty luật nước ngoài 



 



32 1.002311.000.00.00.H42 Phê duyệt Đề án tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, phương án 



xây dựng Ban chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật 



nhiệm kỳ mới của Đoàn luật sư 



 



33 1.002336.000.00.00.H42 Phê chuẩn kết quả Đại hội luật sư 
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IV. Lĩnh vực Quản tài viên và hành nghề quản lý, thanh lý tài sản 



34 1.002626.000.00.00.H42 Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư cách 



cá nhân 



Quy trình nội bộ đã được công bố 



tại Quyết định số 359/QĐ-UBND 



ngày 10/7/2019 của UBND tỉnh 



Ninh Bình về việc phê duyệt quy 



trình nội bộ giải quyết TTHC thuộc 



thẩm quyền giải quyết của Sở Tư 



pháp, UBND cấp huyện, UBND 



cấp xã trên địa bàn tỉnh Ninh Bình 



35 1.001842.000.00.00.H42 Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản đối với doanh 



nghiệp quản lý, thanh lý tài sản 



36 1.001914.000.00.00.H42 Thay đổi thành viên hợp danh của công ty hợp danh quản 



lý, thanh lý tài sản 



37 1.001633.000.00.00.H42 Thay đổi thông tin đăng ký hành nghề của Quản tài viên 



38 1.001600.000.00.00.H42 Thay đổi thông tin đăng ký hành nghề của doanh nghiệp 



quản lý, thanh lý tài sản 



V. Lĩnh vực Quốc tịch 



39 2.002039.000.00.00.H42 Thủ tục nhập quốc tịch Việt Nam Quy trình nội bộ đã được công bố 



tại Quyết định số 359/QĐ-UBND 



ngày 10/7/2019 của UBND tỉnh 



Ninh Bình về việc phê duyệt quy 



trình nội bộ giải quyết TTHC thuộc 



thẩm quyền giải quyết của Sở Tư 



pháp, UBND cấp huyện, UBND 



cấp xã trên địa bàn tỉnh Ninh Bình 



40 2.002038.000.00.00.H42 Thủ tục trở lại quốc tịch Việt Nam ở trong nước 



41 2.002036.000.00.00.H42 Thủ tục thôi quốc tịch Việt Nam ở trong nước 



42 1.005136.000.00.00.H42 Thủ tục cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam ở trong 



nước 



43 2.001895.000.00.00.H42 Thủ tục cấp Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam 
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