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

TINH HA TINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 681 /QD-UBND Ha Tinh, ngay 28 thang 02 nam 2020
QUYET PINH

V& viéc cong bé Danh muc va Quy trinh ndi by thi tuc hanh chinh
Iinh vue trg gitp phap ly thugc tham quyeén giiai quyét cua
Sé¢ Tw phap tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can ctr Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

~ Can ctr Nghj dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé
kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghj dinh s0 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phi vé
stra doi, bo sung mdt s diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc
hanh chinh;

Can ctr Nghi dinh s0 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé
thuc hién co ché mdt cura, mot ctra lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

Can cu Thong tu sO 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cta Van phong
Chinh phu hudng dan vé nghiép vu ki€m soat thu tuc hanh chinh;

Can ct Thong tu sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Van phong
Chinh pha huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Xét de nghi cua Giam doc S¢ Tu phép tai Van ban s6 41/TTr-STP ngay
03/02/2020; S¢ Khoa hoc va Cong nghé tai Van ban s6 179/SKHCN-TBC ngay
19/02/2020.

QUYET PINH:

Diéu 1. Cong bo kém theo Quyét dinh nay Danh myc va Quy trinh ndi bd
12 (muoi hai) thu tyc hanh chinh linh vuc Tro gitp phap ly thudc tham quyén
giai quyét ctia So Tu phép tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S& Tu phép chu tri, phdi hop v6i Van phong Boan DPBQH,
HDND va UBND tinh va cac co quan, don vi lién quan can ctr Quyet dinh nay
x@y dung quy trinh dién tir giai quyét thi tuc hanh chinh trén Hé thong Cong
thong tin dich vu cong truc tuyén cia tinh theo quy dinh.



Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ban hanh.

Chanh Van phong Boan PBQH, HDND va UBND tinh, Giam déché’ Tu
phap; Giam doc Trung tdm Thong tin - COng bao - Tin hoc tinh va céc t6 chue,
ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT. CHU TICH

- Nhu Diéu 3; PHO CHU TICH

- Bo Tu phép; :

- Cuc Kiém soat TTHC - VP Chinh phu; K boi Uy ban Nhan dan tinh Ha Tinh (M)

Tinh Ha Tinh
ubhatinh@hatinh.gov.vn
i0 ky: 20ZR-03-02T14:46:51.6620939+07:00

- Cha tich, cac PCT UBND tinh;
- PVP Tran Tuén Nghia;

- Trung tdm TT-CB-TH tinh;

- Luu: VT, PC.

W



DANH MUC VA QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC
TRQ GIUP PHAP LY THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TINH HA TINH
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 681/QP-UBND ngay 28/ 02/2020 cuia Chu tich UBND tinh)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT

Tén thu tuc
hanh chinh

Thoi han giai quyét

Pia diém
thuc hién

Phi,
1€ phi

Can cwr phap ly

Yéu cau trg gidp
phap ly

Ngay sau khi nhan da ho
so theo quy dinh, nguoi
tiép nhadn yéu cau phai
kiém tra cic ndi dung co
lién quan dén yéu cau trg
giip phap 1y va trda loi
ngay cho ngudi yéu cau vé
viéc ho so du diéu kién dé
thu 1y hodc phai bd sung
gidy to, tai litu c6 lién
quan (truong hop nhan ho
so sau 15 gid ma khong
giai quyét dugc ngay thi
tra két qua trong ngay lam
viéc tiép theo).

- Trung tam Trg
giup phép ly Nha
nudc tinh Ha Tinh
(S6 103A, duong
Phan BPinh Phung,
thanh pho Ha Tinh,
tinh Ha Tinh).

- T6 chirc hanh nghé
luat su, td chic tu
van phap luat ky
hop ddng thyc hién
trg gip phap ly
hodc dang ky tham
gia trg gitip phép ly

- Luat Trg giap phap ly nam
2017,

- Nghi dinh s6 144/2017/ND-CP
ngay 15/12/2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mét sd diéu cua
Luat Trg giap phap ly;

- Thong tu sb 08/2017/TT-BTP
ngay 15/11/2017 cua Bo Tu phap
quy dinh chi tiét mot sé didu cua
Luat Trg giap phap ly va hudng
dan gidy to trong hoat dong tro
gidp phap ly;

- Thong tu s6 12/2018/TT-BTP
ngay 28/8/2018 cua Bo Tu phap
huéng dan mot s6 hoat dong
nghi¢p vu tro giup phap ly va
quan ly chat lugng vu vige trg
gilip phap ly;

- Quyét dinh s6 2434/QD-BTP




STT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thoi han gidi quyét

Pia diém
thuc hién

Phi,
1€ phi

Can cur phap ly

ngay 26/9/2018 cua Bo Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh mé1 ban hanh va duoc stra
d6i, b sung trong linh vuc tro
giup phap 1y thudc pham vi chirc
nang quan ly cua Bo Tu phap.

Thay d6i nguoi thuc
hién trg gitp phap ly

03 ngay lam viéc, ké tur
ngdy nhan duoc don dé
nghi thay doi nguoi thuc
hién trg giup phép ly

- Trung tam Trg
giup phép ly Nha
nuoc tinh Ha Tinh
(S6 103A, duong
Phan Binh Phung,
thanh pho Ha Tinh,
tinh Ha Tinh).

- T6 chirc hanh nghé
luat su, to chic tu
van phap luat ky
hop ddng thyc hién
trg giip phap ly
hodc dang ky tham
gia trg giap phap ly.

- Luat Trg giap phap ly nam
2017;

- Thong tu s6 12/2018/TT-BTP
ngay 28/8/2018 cuia B6 Tu phap
hudong din mot sé hoat dong
nghi¢p vu tro giup phap ly va
quan ly chat luong vu viée tro
gilp phap ly;

- Quyét dinh sb 2434/QD-BTP
ngay 26/9/2018 cua Bo Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh md1 ban hanh va duoc stra
ddi, bod sung trong linh vuc trg
gitp phap ly thuoc pham vi chirc
nang quan ly cua Bo Tu phap.

Rat don yéu cau tro
giip phap ly cua
nguoi dugc trg gitp
phap ly

Ngay sau khi nhan da ho
so theo quy dinh (truong
hop nhén ho so sau 15 gio
ma khong giai quyét dugc

- Trung tam Trg
giup phap ly Nha
nuoc tinh Ha Tinh
(S6 103A, duong

- Luat Tro giap phap ly nam
2017;

- Thong tu s6 12/2018/TT-BTP
ngay 28/8/2018 cuia BO Tu phap




STT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thoi han gidi quyét

Pia diém
thuc hién

Phi,
1€ phi

Can cur phap ly

ngay thi tra két qua trong
ngay lam vi¢c ti€p theo).

Phan Dinh Phung,
thanh pho Ha Tinh,
tinh Ha Tinh).

- T chuc hanh nghé
luat su, to chtc tu
van phap ludt ky
hop ddng thyc hién
trg giip phap ly
hodc dang ky tham
gia trg gitip phép ly

huéng dan mot s6 hoat dong
nghiép vu trog gilp phéap ly va
quan ly chét luong vu viée tro
gilp phap ly;

- Quyét dinh s6 2434/QD-BTP
ngay 26/9/2018 cua Bo Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh md1 ban hanh va duogc stra
ddi, bod sung trong linh vuc trg
gitp phép ly thudc pham vi chiic
nang quan 1y cia B Tu phap.

Giai quyét khiéu nai
vé trg gitp phap 1y

- Péi v6i nguodi dung dau
td chirc thuc hién tro giup
phap ly: 03 ngay lam viéc,
ké tr ngdy nhan dugc
khiéu nai;

- Béi véi Giam dbc So Tu
phap: 15 ngay, ké tir ngay
nhan dugc khiéu nai.

Trung tdm Tro giup
phap 1y Nha nuédc
tinh Ha Tinh (S
103A, duong Phan
Dinh Phung, thanh
phd Ha Tinh, tinh
Ha Tinh).

- Luat Trg giap phap ly nam
2017,

- Thong tu s6 12/2018/TT-BTP
ngay 28/8/2018 cuia B6 Tu phap
huéng dan mot s6 hoat dong
nghiép vu trg giup phap ly va
quan 1y chat luong vu viée tro
gilp phap ly;

- Quyét dinh s6 2434/QD-BTP
ngay 26/9/2018 cua Bo Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh ma1 ban hanh va duogc stra
d6i, b sung trong linh vuc tro
gitp phap ly thudc pham vi chiic




Tén thu tuc L. £ Pia diém Phi, v
STT hanh chinh Thoti han giai quyét thue hién I¢ phi Can cur phap ly
nang quan 1y ctia BO Tu phap.
- Trong thoi han 15 ngay
ké tur ngay hét han nop ho - Luat Tro giap phap 1y nam
so, To danh gid ho so lya 2017;
chon ludt su phai hoan - Théng tu sé 08/2017/TT-BTP
. T L B ngay 15/11/2017 ctua By Tu phap
Truong hgp can thiét, co A .,
thé kéo dai thoi gian danh Trllmg tam Tro giap quy dinh chi tiét mot s6 diéu cta
. n . phap ly Nha nudc Luét Trg gitip phap ly va hudng
gia nhung khong quéd 05 z
, QA e tinh Ha Tinh (SO dan gidy to trong hoat dong tro
5 |Lya chon, ky hop|ngaylam vicc 103A, dudng Phan| Khon itip phap Iy
dong voi Luat su - Trung tam Tro gitp phdp | oo~ 5 & thanh g giup p , ply; ’
Iy Nha nuéc tinh Ha Tinh ﬁr} ‘ uni’h a}nh - Quyét dinh sé 1540/QD-BTP
¢6 trach nhiém thong béo | PO Hﬁ Tinh, tin ngay 06/7/2018 cita Bo Tu phép
két qua lwa chon dén cac Ha Tinh). vé viéc cong bd thu tuc hanh
luat su da nop ho so. Trong chinh méi ban hanh va dugc sira
thoi han 10 ngay ké tir ngay doi, bo sung trong linh vuc trg
thong bao, luat su dugc lua giap phap ly thudc pham vi chirc
chon co6 trach nhiém ky hop nang quan ly ciaa Bo Tu phap.
dong v6i Trung tam.
l;éTtrf(;Ing ;;lié?ir;nl i@lg,gﬁg Trung tam Trg gitp - Luat Trg giap phap ly nam
P . .2 ., |phdp ly Nha nudc 2017;
Lwa chon, ky hop | SO, T6 danh gid t6 chic tinh Ha Tinh (S& )
4i hoa 3 iéc da - Thong tu s6 08/2017/TT-BTP
6 dong voi t6 chirc | phai hoan thanh viéc danh 103A, dwomg Phan Khong g

hanh nghe luat su, to
chtrc tu van phap luat

gia. Truong hop can thiét,
c6 thé kéo dai thoi gian
danh gia nhung khong qué
05 ngay lam viéc.

Dinh Phung, thanh
pho Ha Tinh, tinh
Ha Tinh).

ngay 15/11/2017 cua B Tu phap
quy dinh chi tiét mot sé diéu cua
Luat Trg giap phap ly va hudng
dan gidy to trong hoat dong tro




STT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thoi han gidi quyét

Pia diém
thuc hién

Phi,
1€ phi

Can cur phap ly

- S& Tu phép céd trach
nhiém thong bao két qua
lya chon dén céac td chuc
d3 nop hod so. Trong thoi
han 10 ngay ké tir ngay
nhan duogc thong bdo, to
chuc duoc Iua chon co
trach nhiém ky hop dong
vo1 S& Tu phap.

gidp phap ly;

- Quyét dinh s6 1540/QD-BTP
ngay 06/7/2018 cua B§ Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh ma1 ban hanh va duoc stra
ddi, bod sung trong linh vuc trg
gitp phap ly thudc pham vi chirc
nang quan ly cua Bo Tu phap.

Dang ky tham gia tro
giGp phap ly

07 ngay ké tr ngay nhan
dugc ho so dang ky hop
1€.

Trung tam Tro giup
phap 1y Nha nuédc
tinh Ha Tinh (S
103A, duong Phan
Dinh Phung, thanh
phé Ha Tinh, tinh
Ha Tinh).

- Luat Trg giap phap ly nam
2017,

- Thong tu s6 08/2017/TT-BTP
ngay 15/11/2017 cia Bo Tu phép
quy dinh chi tiét mot sd diéu cua
Luat Tro gitp phap Iy va hudng
dan gidy to trong hoat dong tro
gidp phap ly;

- Quyét dinh s6 1540/QD-BTP
ngay 06/7/2018 cua B§ Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh md1 ban hanh va duoc stra
d6i, b sung trong linh vuc tro
giap phap ly thudc pham vi chiic
nang quan 1y cua Bo Tu phép.

Thay db6i ndi dung

05 ngdy lam viéc, k& tir
ngay nhan dugc ho so hop

Trung tdm Tro gitp

- Luat Tro giap phap ly nam




STT Egﬁgl:;lﬁ ue Théi han giai quybt gﬁfﬁfgj lg glﬁi Ciin cik phap Iy

Gidy ding ky tham | Ié. phép 1y Nha nudc 2017;

gia trg gitip phap ly tinh Ha Tinh (S6 - Théng tu sb 08/2017/TT-BTP
103A, duong Phan ngdy 15/11/2017 cta Bo Tu phap
D“}h Rhung, tha}nh quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua
p}{O Ha Tinh, tinh Luat Tro gitp phap Iy va hudng
Ha Tinh). dan gidy to trong hoat dong tro

giup phap ly;

- Quyét dinh s6 1540/QD-BTP
ngay 06/7/2018 cua Bo Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh ma1 ban hanh va duogc stra
d6i, bd sung trong linh vuc tro
giap phap ly thudc pham vi chiic
nang quan 1y cia B Tu phap.

- Luat Tro giap phap ly nam
2017,
Trung tam Trg giip - Thong tu sb 08/2017/TT-BTP
, , 05 ngay lam vige, ké tir | Phap 1y Nha muoe ngdy 15/11/2017 cua B Ty phap
Cap lai Gidy dang kY | noay nhan duoc don dé | Urn Ha Tinh (S0 . quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua
9 |tham gia tro giup ' : 103A, duong Phan Khdng Ludt Tro gitp php 1y va huéng

phap ly

nghi cta to chuc ding ky
tham gia trg giap phap ly.

binh Phung, thanh
pho Ha Tinh, tinh
Ha Tinh).

dan gidy to trong hoat dong tro
giup phap ly;

- Quyét dinh s6 1540/QP-BTP
ngay 06/7/2018 cua Bo Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh




STT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thoi han gidi quyét

Pia diém
thuc hién

Phi,
1€ phi

Can cur phap ly

chinh mdé1 ban hanh va duoc stra
doi, bd sung trong linh vuc trg
gitp phép ly thudc pham vi chuc
nang quan 1y cua Bo Tu phép.

10

Cham dut diang ky
tham gia trg gilp
phap ly

03 ngay lam vigc, ké tur
ngay nhan duoc ho so hop
1€.

Trung tam Tro giup
phap 1y Nha nudc
tinh Ha Tinh (S
103A, duong Phan
Dinh Phung, thanh
phé Ha Tinh, tinh
Ha Tinh).

- Luat Tro giap phap ly nam
2017;

- Thong tu sb 08/2017/TT-BTP
ngay 15/11/2017 cia B6 Tu phép
quy dinh chi tiét mot sd diéu cua
Luat Trg giup phap ly va huong
dan gidy to trong hoat dong trg
gitp phap ly;

- Quyét dinh s6 1540/QP-BTP
ngay 06/7/2018 cua Bo Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh md1 ban hanh va duoc stra
ddi, bod sung trong linh vuc trg
gitp phép ly thudc pham vi chirc
nang quan ly cua Bo Tu phap.

11

Cép thé Cong tac
Vién trg giup phap 1y

07 ngdy lam viée, k& tir
ngay nhan dugc ho so hop
1é.

Trung tam Tro giup
phap 1y Nha nudc
tinh Ha Tinh (S
103A, duong Phan
Dinh Phung, thanh
phé Ha Tinh, tinh

- Luat Tro giap phap ly nam
2017;

- Nghj dinh s6 144/2017/ND-CP
ngay 15/12/2017 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s diéu cua
Luat Trg gitp phap 1y;




STT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thoi han gidi quyét

Pia diém
thuc hién

Phi,
1€ phi

Can cur phap ly

Ha Tinh).

- Thong tu sb 08/2017/TT-BTP
ngay 15/11/2017 cua B Tu phap
quy dinh chi tiét mot sé diéu cua
Luat Tro giup phap ly va huong
dan gidy to trong hoat dong tro
gitp phap ly;

- Quyét dinh s6 1540/QD-BTP
ngay 06/7/2018 cua Bo Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh ma1 ban hanh va duogc sura
d6i, bd sung trong linh vuc tro
gitp phép ly thudc pham vi chiic
nang quan 1y cia By Tu phap.

12

Cép lai thé Cong tac
Vién trg giup phap 1y

07 ngdy lam viée, k& tir
ngay nhan dugc ho so hop
1é.

Trung tam Tro giup
phap 1y Nha nudc
tinh Ha Tinh (S
103A, duong Phan
Dinh Phung, thanh
phd Ha Tinh, tinh
Ha Tinh).

- Luat Tro giap phap ly nam
2017,

- Nghj dinh s6 144/2017/ND-CP
ngay 15/12/2017 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s diéu cua
Luat Trg gitp phap 1y;

- Thong tu sb 08/2017/TT-BTP
ngay 15/11/2017 cua B Tu phap
quy dinh chi tiét mot sé diéu cua
Luat Tro gitp phap Iy va hudng
dan gidy to trong hoat dong trg
gilp phap ly;

- Quyét dinh s6 1540/QP-BTP
ngay 06/7/2018 ctia B6 Tu phap

10




STT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thoi han gidi quyét

Pia diém
thuc hién

Phi,
1€ phi

Can cur phap ly

vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh mé1 ban hanh va duoc stra
doi, bd sung trong linh vuc trg
giup phap 1y thudc pham vi chirc
nang quan 1y cua Bo Tu phép.

11
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PHAN II: QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHINH

1. Yéu ciu tro giap phap ly

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:
- Nguoi dugce tro gitip phép ly theo quy dinh ctia Luat Tro gitip phap ly hoac
nguoi than thich cua nguoi duge trg giup phap ly, co quan, nguoi co tham
quyén tién hanh t6 tung hodc co quan, t6 chirc, ca nhan khac ¢ lién quan yéu
cau trg giap phap 1y; o ‘
- Vu viéc trg gitp phap ly lién quan truc tiép dén quyén va loi ich hop phép
cua nguoi dugce tro giup phap 1y;
- Vu vi€e tro gitp phap 1y thudc pham vi thyc hién trg giup phap ly quy dinh
tai Bi€u 26 cua Luat Tro giup phap ly;
- Vu vi€ce trg giup phap ly thudce linh vyc, hinh thire trg giup phap ly quy dinh
tai Diéu 27 cua Luat Trg giap phap 1y; ’
- Vu vi€e trg giup phap Iy khong thudc truong hop phai tir choi theo quy dinh
tai khoan 3, Diéu 30 cua Luat Trg gitip phap ly.

2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:
- Nop h§ so truc tiép tai Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh;
- G1r1 ho so qua dich vu buu chinh.

N A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh o

Pon yéu cau trg giup phap 1y, theo mdu BM.TGPL.01.01.

il X

BM.TGPL.01.01.doc

Gidy to chimg minh ngudi thude dién tro giup phap 1y quy
dinh tai Diéu 33 Théng tu s 08/2017/TT-BTP ngay
15/11/2017 ctia Bo truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét mot X
s6 diéu cua Luat Tro giup phap 1y va huéng dan gidy to
trong hoat dong trg gitip phép 1y.

Céc gidy to, tai lidu c6 lién quan dén vu viéc trg gilp phép
ly.

* Luu y: Viéc nép ho so yeéu cau tro givip phdp Iy dwoc thue hién nhuw sau:
- Truong hop nop truc tiép tai tru so cua Trung tam Tro giup phap ly Nha

13




nuoc tinh Ha Tinh: Nguoi yéu cau tro giup phap Iy ngp don yéu cau tro givip
phadp Iy, gidy to, tai liéu c6 lién quan dén vy viéc va xudt trinh ban chinh hodc
nop ban sao co chung thuc giday to chung minh la nguoi duoc tro giup phdp
ly;

Trong truong hop nguoi yéu cau tro gitip phdp ly khéng thé tir minh, viét don
thi nguoi tiép nhdn yéu cau cé trach nhiém ghi cdc ngi dung vao mau don dé
ho tw doc hodc doc lai cho ho nghe va yéu cau ho ky tén hoac diém chi vao
don.

- Truong hop guri hé so qua dich vy buu chinh: Nguoi yeu cau tro giip phap
Iy nop don yéu cau tro givip phap 1y, gidy to, tdi lidu cé lién quan dén vu viéc
va ban sao co chung thuc gidy to chung minh la nguoi duoc tro giup phap [ly.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan du ho so theo quy dinh, nguoi tiép
nhan yéu cau phai kiém tra cac noi dung co lién quan dén yéu cau trg giup
phap 1y va tra 101 ngay cho nguoi yéu céu vé viéc ho so du diéu kién dé thy ly
hozc phai bd sung gidy t0, tai li¢u co lién quan (nhan hd so sau 15 gio ma
khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

Trung tam Tro giup phap Iy Nha nudc tinh Ha Tinh

2.7 | Co quan thyc hi¢n: Trung tdm Tro giup phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Trung tdm Tro giup phap Iy Nha nudc
tinh Ha Tinh. .

Co quan dugc iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong

2.8 | Péi twong thuwe hién TTHC: Ngudi yéu cau trg giup phap 1y.

2.9 Ké',t qua giai quyét TTHC: Vu vi¢c dugc thu 1y hodc Van ban vé viée tur
choi.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw Trach nhiém T_hm Bicu maﬁu/Ket

: : gian qua
Tiép nhén hd S0
- Neu hQASG deiy dl;, hop 1&: Lam . - M3u 01, 02, 03
thu tuc ti€p nhan ho so. - Gio L,
£ A A . q < Van thu X (n€u co), 06

Bl |- Néu h6 so chua day du hodc Truna tam hanh “Hb so theo

khong hop 1&: Huéng din bd g chinh

. A 1A \ muc 2.3
sung, hoan thién ho so; truong :

hop ndp hd so qua dudng buu
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chinh thi Trung tam thong béo
bang van ban cho ca nhan dé
hoan thién ho so.

Truong hop ngudi yéu cau chua
thé cung cap day di hd so nhung
can thyc hién trg giup phap ly
ngay do vu viéc sap hét thoi hicu
khoi kién (con duoi 05 ngay lam
viée), sap dén ngay xét xtr (theo
quyét dinh dua vu an ra xét xur
con dudi 05 ngay lam vi€e), co
quan tlen hanh t6 tung chuyen
yéu cau trg giup phap 1y cho t6
chire thue hién trg giup phap ly
hodc dé tranh gay thiét hai dén
quyén va loi ich hop phap cua
nguoi dugc trg giap phap ly thi
ngudi tiép nhan yéu cau bao céo
nguoi ding dau to chic thyc
hién tr¢g gip phap ly va thu ly
ngay, dong thoi huéng dan nguoi
yéu céu trg giup phap ly bo sung
cac gidy to, tai lidu can thiét
(Thoi han bo sung gidy to, tai
liéu ching minh 14 nguol dugc
trog gitap phap 1y dbi véi truong
hop thu 1y ngay vu viéc trg giup
phap 1y, cu thé nhu sau:

+ Trong thoi han 05 ngay lam
viéc ké tr khi vu viéc trg giup
phap ly dugc thu ly, nguoi yéu
cau tro gitp phap 1y co trach
nhiém cung cép, bd sung cic
gidy to chimg minh 1a ngudi
duoc trg giap phap 1y. Truong
hop nguoi dugc trg giap phap 1y
cu tra tai ving ¢6 diéu kién kinh
té - xa hoi dic biét kho khin
hodc truong hop bat kha khang
thi thoi han bd sung gidy to, tai
ligu 1a 10 ngay lam viéc, ké tir
khi vu viéc trg giup phép 1y duoc
thu ly;

+ Trudng hop ngudi yéu cau tro
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gitip phap 1y khong cung cip
gidy to chimg minh 1a nguoi
dugc trg giup phép ly trong thoi
han néu trén thi vu viéc trg gitp
phap ly khong dugc tiép tuc thuc
hién. Viéc khong tiép tuc thuc
hién vu viéc trg giup phap 1y
duoc té chirc thue hién tro giup
phap ly hodc nguoi thuc hién trg
gitip phap 1y thong béo bang van
ban va néu rd ly do cho nguoi
duogc trg gitp phap 1y.)

B2

Chuyén ho so cho Phong Nghiép
vuxu ly

Van thu
Trung tam

7 g0

-M?lu 01, 05
- HO so kem
theo

B3

- Xem xét vé viéc ho so du diéu
kién dé thy ly; vao So thu ly,
theo doi vu viéc trg giup phap ly
doi véi ho so du diu kién thu ly,
chuyén két qua thu 1y cho Vin
thu Trung tam.

- Xay dung, trinh van ban tir chbi
thu 1y va thong bao 10 ly do cho
ngudi yéu cau khi thudc mot
trong cac truong hop sau day:

+ Yéu cau tro giap phap ly
khong phai 1 vu viée cu thé lién
quan truc tiép dén quyén va loi
ich hop phép cua nguoi dugc trg
giap phap ly va khong phu hop
vo1 quy dinh cua Luat Trg giip
phap ly;

+ Yéu cau trg giup phap 1y ¢
noi dung trai phap luat;

+ Nguoi dugce trg giap phap 1y
da chét;

+ Vu viéc dang dugc mot to
chuc thuc hién trg giup phép ly
khac thu 1y, giai quyét.

Chuyén vién
Phong
Nghiép vu

7 glo

- Mau 05
- Du thdo van
ban (néu co)

B4

Xem x¢ét, ky nhdy duyét van ban
tor choi thu 1y (néu cd), giao
chuyén vién trinh Lanh dao

Lanh dao
phong Nghiép
vu

2 glo

- Mau 05
- Dy thao van
ban da ky nhay
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Trung tam (néu co)
Ky duyét van ban tur chéi thu Iy “ - Mau 05
Lanh dao Lo < 1 a1
B5 | (néu c0), chuyén phong chuyén Truna tam /2gl6 | - Van ban da ky
mon dé phat hanh g duyét (néu co)
, - Mau 05
B6 Phat hanh van ban tir choi thu ly Vin thu v i - Van ban tu
(néu c6) Trung tam 2819 | chdi thu Iy (néu
cl)
Tra 16i cho nguoi yéu cau vé G |- Mau 01, 05, 06
viéc ho so du dicu kién dé thu ly Van thu X - Véan ban tu
B7 e 1o 1 .k A hanh z. %
hoac van ban tur choi thu Iy (n€u | Trung tam chinh choi thu Iy (n€u
co) c0)
* Truong hop ho so qud han xu Iy, Trung tam Tro givip phdp [y Nha nudc tinh
Ha Tinh ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két qud va giri cho t6 chike,
ca nhan.
3 | BIEUMAU
Mau 01 Elj
M3u 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 |Ej
M3u 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Elj
M3u 03.docx
Phiéu tur choi tiép nhén giai quyét ho so
Mau 04 @j
Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Iﬂj
Mau 05.docx
Phiéu ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 @j
M3u 06.docx
S6 theo doi ho so
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BM.TGPL.01.01 @j

BM.TGPL.01.01.doc

Pon yéu cau trg gitp phap ly

4 |HOSOLUU

- Mau 01, 02, 03, 04~(né'u c0), 06 Iuu tai Van thu cua Trung tdm Tro giup phap
1y Nha nudc tinh. Mau 01, 05 Iuu theo hé so.
- H6 so dau vao theo muc 2.3.

H6 so dugc luu tai Phong chuyén mon xir 1y truc tiép thoi gian lwu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuong bd phan luu tritr cia co quan va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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. Thay d6i ngwoi thue hién tro gitip phap ly

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:
Khi ¢6 can ctt cho rang nguoi thuc hién trg giup phap ly thuoc mot trong cac
truong hop khong duge tiép tuc thuc hién hoic phai tir chdi thuc hién tro
gitip phép 1y, cu thé nhu sau: ,
- Thuc hién hanh vi bi nghiém cam quy dinh cua Luat Tr¢ giap phép ly, tru
truong hop da chap hanh xong hinh thirc xtr 1y vi pham va dugc thuc hién trg
giup phap ly theo quy dinh cua Luat Tro giap phap ly;
- Bi thu hdi thé tro _giup vién phap ly, thé cong tac vién trg giup phap ly,
Chung chi hanh nghé luat su, thé tu van vién phap luat;
- Cac truong hop khong dugc tham gia t6 tung theo quy dinh cta phap luat
veé t0 tung;
- Ba hodc dang thuc hién tro gitip phap Iy cho nguoi duge trg giup phap 1y 1a
cac bén c6 quyén loi dbi 1ap nhau trong cung mét vu vi€c, trir truong hop cac
bén co thoa thuan khic dbi véi vu viée tu van phap luat, dai dién ngoai to
tung trong linh vuc dan sy; 7
- C6 can ctr cho rang nguoi thyuc hién trg gitip phap 1y cé thé khong khach
quan trong thyc hi¢n trg' giup phap 1y;
- Co ly do cho thay khong thé thyc hién vu viée trg giup phap ly mot cach
hi¢u qud, anh huong dén quyén va loi ich hop phap cua nguoi dugce trg giup
phap ly.
2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:
- Nop h§ so truc tiép tai Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh;
- G1ri ho so qua dich vu buu chinh.
5 A 1A A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Pon dé nghi thay doi nguoi thyc hién trg gitip phap ly, theo
mau BM.TGPL.02.01.
BM.TGPL.02.01.docx
_ | Gidy to, tai liéu lién quan dén yéu cau thay doi. X
2.4 | SO lwgng ho so: 01 bo.
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2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc don dé nghi
thay do1 nguoi thuc hién tro giup phap ly.
2.6 | Dia diém tiép nhan hod so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Tro
gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh
2.7 | Co quan thyc hién: Trung tam Tro gitp phap Iy Nha nudc tinh Ha Tinh.
Co quan co thim quyén quyet dinh: Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nude
tinh Ha Tinh. .
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong
2.8 | Péi twong thue hién TTHC: Ngudi duge tro gitip phéap 1y
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra 101 nguoi dugce trg gitp phap 1y vé
vigc thay doi nguot thuc hién tro giap phép 1y.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhi¢m | Thoi _ Biéu
gian mau/Ket qua
T1ép nhan ho so:
- Néu hd S0 day da, hop 1é: Lam
thu tuc tlep nhan ho so.
- Néu hd so chua day du hodc
khong hgp le;.:A Hu’?ng dan ‘ bo - M3u 01, 02,
sung, hoan‘ thién ho so; truong 03 (néu c0)
hop nop hd so qua dudng buu Van thu G106 hanh ’
Bl ; R n . , R . 06
chinh thi Trung tdm théng bao| Trung tam chinh A
N - , , N 2 - HO so theo
bang van ban cho ca nhan deé
\ A 1A muc 2.3
hoan thién h6 so. ‘
- Truong hop tir choi nhan ho so,
can b chuyén mon tiép nhan ho
so phai néu rd ly do bang vin
ban.
Chu}jerl, ho so cho Phong Nghi¢p Vin thu . - M';lu 01,‘05
B2 |vuxuly T A 2 glo - HO6 so kém
rung tam
theo
Xay dung du thao Van ban tra
101 nguoi dugce tro giup phap 1y | Chuyén vién - Mau 05
B3 | vé viéc thay doi ngudi thuc hién | phong Nghiép | 2 ngay | - Du thao van
trg giup phép 1y; trinh Lanh dao vu ban
Phong Nghi¢p vu ky nhay duyét
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van ban.

Xem x¢t, ky nhdy duyét Van ban

tra 101 nguoi duge tro giup phap Lanh dao - Mau 05
B4 ly vé viéc thay doi nguoi thuc hone Nehié 4ois | Du thdo van
hién tr¢ giap phap ly, giao p gvug P & ban da ky
chuyén vién trinh Lanh dao ' nhay
Trung tam
Ky duyét Van ban tra 101 nguoi
dugc tro giup phap 1y vé viéc | . - Mau 05
B5 | thay ddi nguoi thuc hin tro gitp | fg%Tmng 3gid | - Vin ban da
phap ly, chuyén phong chuyén ky duyét
mon dé phat hanh
- Mau 05
- Vén ban tra
Phat hanh Vin ban tra 1oi ngudi 161 nguoi
. s A a - duogc trg gitp
dugc trg giup phap 1y vé viéc Vin thu Lo 1A
B6 2. o A ., A Yo g10 phap ly vé
thay doi nguoi thyc hién trg giap |  Trung tam " 2.
ohap Iy viéc thay do1
' nguoi thuc
hién trg giap
phap ly
Mau 01, 05,
06
Van ban tra
161 nguoi
B7 | Tra két qua cho c4 nhan Van thAu’ Gio h anh du’qg trq gup
Trung tam chinh phap ly vé
viéc thay doi
nguoi thyuc
hién trg giap
phap ly
* T m’d’ng hop hé so qud han xir 1, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir Iy, Trung tam Tro giup phap Iy Nha nuoc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay trd két qua va giri cho té chire, c¢d nhan.
3 | BIEUMAU
Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.docx
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Mau 02 @j
M3u 02.docx
Phiéu y€u cau bd sung hoan thién ho so
Mau 03 |Ej
Mu 03.docx
Phiéu tr choi ti€p nhan gidi quyét ho so
Mau 04 @j
Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 @j
Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mau 06 @j
Mau 06.docx

S6 theo ddi hd so

BM.TGPL.02.01

Pon dé nghi thay d6i nguoi thuc hién tro gitp phap 1y

|ﬁj

BM.TGPL.02.01.docx

4 |HOSOLUU

- | Mau 01, 02, 03, 04 (Péu c0), 06 luu tai Van thu cua Trung tam Tro gitip phap
1y Nha nude tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- | HO so dau vao theo muc 2.3.

- | Vin ban tra 161 ngudi duoc tro gitp phéap Iy vé viée thay ddi ngudi thuc hién

trg gitip phap 1y

Hb so duge luu tai Phong chuyén mon xir 1y truc tiép thoi gian luu 01 ndm. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuéng bd phan luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh

hién hanh.

22




. Riit dom yéu céu tro givip phap ly ciia nguwoi dwoc tro givip phap ly

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hién TTHC: Khong

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

- Nop h‘é so truc tiép tai Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh;
- G1r1 ho so qua dich vu buu chinh.
X A 1A A Ban | Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Pon it yéu cau tro gidp phap ly, theo mau BM.TGPL.03.01
BM.TGPL.03.01.docx
* Luwu y khi ndp hé so: Truwong hop giki @5 so qua fax, hinh thicc dign tr thi
phai giri ban scan tir ban chinh va khi den nhdn ket qua phai ngp ban chinh
ho so.

2.4 | SO lwong ho so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan du hé so theo quy dinh (tru’O‘ng hop
nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo).

2.6 | Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tAim Tro
gitp phép ly Nha nude tinh Ha Tinh

2.7 | Co quan thyce hién: Trung tdm Tro giup phap ly Nha nudc tinh Ha Tinh.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Trung tdm Trg gitp phép 1y Nha nudc
tinh Ha Tinh. .

Co quan dugc iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong

2.8 | Poi twgng thye hién TTHC: Nguoi dugc trg giup phap ly c6 nguyén vong
rut yéu cau trg gitp phap ly.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Ngudi duoc trg giup phap ly dugc rat yéu cau
trg gip phap 1y, vu viéc trg giap phap 1y két thuc.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi Biéu
gian mau/Két qua
Tiép nhan ho so:
- Néu ho so day du, hop 1¢: Lam
thu tuc tiép nhan ho so.
- Néu ho6 so chua day du hoac
khong h(:)'p le.:A Hu’g‘ng dan‘bo - M3u 0l
sung, hoan thién ho so; truong Z
A 1A : < s 02,03 (néu
hop ndp hd so qua duong buu Van thu G106 hanh .
Bl : R A n . A . c0), 06
chinh thi Trung tdm théng b&do| Trung tam chinh \
N < , . Py 2 - Ho so theo
bang van ban cho ca nhan dé
A A 1A muc 2.3
hoan thién ho so. ’ ‘
- Truong hop tur cho6i nhan ho so,
can bo chuyén mon tiép nhan ho
so phai néu rd ly do bang van
ban.
Chuyen, ho so cho Phong Nghiép Vin thu I - Milu 01,‘05
B2 |vuxuly T A /5 gio - HO so kém
rung tam
theo
Xay dyng du thao van ban vé N
viéc khong tiép tuc thuc hién vu | Chuyén vién - Mau 05
B3 | viéc trg gitip phap ly; trinh Lanh | phong Nghiép | Y gio | - Du thao van
dao Phong Nghi¢p vu ky nhay vu ban
duyét van ban.
Xfm. Axet, kAy nhggl duyét van b.'ill’l - M3u 05
v€ viéc khong tiép tuc thuc hién | . . . o
A ., . 1. .. |Lanh dao phong 1, ., - Du thdo van
B4 | vu viéc trg gitp phap ly, giao e /5 gio s ax 1o
n o . ~ Nghi¢p vu ban da ky
chuyén vién trinh Lanh dao .
A nhay
Trung tam
Ky duyét vin ban vé viéc khong x
X A A ~ - Mau 05
tiép tuc thyc hién vu viéc tro |Lanh dao Trung| 1, .. et e
B5 | R 2 . A [, gio | - Vanban da
giup phap ly, chuyén phong tam 10 duvét
chuyén mon dé phat hanh ¥ Euye
- Mau 05 ‘
‘ - Van ban vé
Phat hanh van ban vé viéc khong < viéc khong
iy A A Van thu 1, s £
B6 |tiép tuc thuc hi¢n vu viéc trg A I, gio tiép tuc thuc
. e Trung tam A A
giup phap ly hién vu viéc
tro gitip phap
ly
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- Mau 01, 05,

06
- Van ban vé
s AL 1A Van thu Gio hanh | viéc khong
B7 | Tra ket qua cho ca nhan Trung tam chinh | tiép tuc thuc
hién vu viéc
tro gitip phap
ly
* Truong hop hé so qud han xir Iy, Trung tam Tro gitip phdp ly Nha nuoc
tinh Ha Tinh ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két qud va giri cho té
chure, ca nhan.
3 |BIEUMAU
Mau 01 |Ej
M3u 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @j
M3u 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 |Ej
Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
Méu 04 @j
Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 IEJ
Mu 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho so
Mau 06 |Ej
M3u 06.docx
S6 theo doi ho so
BM.TGPL.03.01 |Ej
BM.TGPL.03.01.docx
Don rit yéu cau trg giap phap ly
4 |HOSOLUU
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- | Mau 01, 02, 03, 04 (Eléu c0), 06 luu tai Van thu cua Trung tam Tro giup phap
Iy Nha nudc tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- | HO so dau vao theo muc 2.3.

- | Vin ban vé viéc khong tiép tuc thuc hién vu viée tro gilp phép ly.

H6 so duoc luu tai Phong chuyén mén xir 1y truc tiép thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuong bo phan luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh
hién hanh.
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4. Giai quyét khiéu nai vé trg' gidp phap ly
4.1. Doi voi khiéu nai lan 1

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.04.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:
- Nguoi dugc tro giup phap ly theo quy dinh cua Luat Trg giup phap ly.
- Khi ¢6 can ctr cho rang t6 chire thyc hién trg giup phap ly, nguoi thue hién
trg gitp phap 1y co hanh vi trai phap luat, xam pham quyén, 191 ich hop phap
cua minh nhu: tur choi thu ly vu viée trg gitip phap ly; khong thuc hién trg
gitp phép ly; thuc hién trg gitip phép 1y khong ding phap luat; thay doi
nguoi thuc hién trg giup phap ly khong dung phap luat.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Nop ho so tryc tiép tai Trung tAm Tro gitip phap 1y Nha nu6c tinh Ha Tinh;
- Gtr1 ho so qua dich vu buu chinh.

5 A 1A A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
=
BM.TGPL.04.01.docx X

Don khi€u nai, theo mau BM.TGPL.04.01.
CAc gidy to co lién quan dén viéc khiéu nai. X

2.4 | SO lwgng hé so: 01 bo.

2.5 | Thoi han gii quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dwoc khicu nai.

2.6 | Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Tro
gitp phép 1y Nha nudc tinh Ha Tinh

2.7 | Co quan thyce hién: Trung tdm Tro giup phap ly Nha nude tinh Ha Tinh.
Co quan cé thim quyén quyét dinh: Giam d6c Trung tim Tro giup phap 1y
Nha nuéce tinh Ha Tinh.
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong

2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Nguoi dugc trg gitp phép 1y theo quy dinh cia

Luat Trg giap phap ly.
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2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két
gian qua
Tiép, nhén hd 50"
- Néu hd so day du, hop ¢
Lam thu tuc ti€p nhén ho so.
- Néu ho so chua day du hoac
khong hop 1¢&: Huong dan bo N
sung, hoan thién ho so; truong .y - Mau 01, 02, 03
~ Y \ < Gio A ;
hop ndop hod so qua duong buu Vin thu X (n€u co), 06
Bl p 5 A A . A hanh 2\
chinh thi Trung tdm thong bao| Trung tam . - HO so theo
3 . 1 LA 2 chinh
bang van ban cho ca nhan dé muc 2.3
hoan thién hé so. ‘
- Truong hop tir ch6i nhén ho
s0, can by chuyén mon tiép
nhan h6 so phai néu rdly do
bang van ban.
Chuy?n hoq so cho Phong Vin thu i - Mg}u 01,‘05
B2 | Nghié¢p vu xtr ly A V5 g0 - HO so kem
Trung tam
theo
Xac minh ndi dung don khiéu x
. A ) z " ‘A - Mau 05
nai; Xay dung du thao Quyét| Chuyén vién , %
. AN oS \ A | - Du thdo Quyét
B3 | dinh giai quy¢ct khicu nai; trinh | phong Nghiép | 2 ngay . f
~ \ A , dinh giai quyét
Lanh dao Phong Nghiép vu ky vu ~ % :
, At s T khi€u nai
nhdy duyét van ban.
e 1e e A % - Méu 05
Xem xet, ky Phay.ﬁluy‘?t. Quyet Lanh dao - Dy thao Quyét
B4 |dinh giai quyet khidu nai , 9180 | oo Noian | 4gio | dinh gidi quyét
chuyén vién trinh Lanh dao phong Wehieh & ma glal quyet
A vu khi€u nai da ky
Trung tam ;
nhay
A gy e g - Méu 05
Ky fl uyet Quyet dml;l glal qu‘yet Lanh dao Trung .y - Quyét dinh
B5 |khi€éu nai, chuyén phong A 3 gio 2,11 A
chuyén mén dé phat hanh tam giai quyet khicu
Y p nai da ky duyét
s _ L, - Méu 05
Phat hanh Quyét dinh giai Van thu Lo X,
B6 quyét khiéu nai Trung tam 7280 | - Quyet dinh giai

quyét khiéu nai
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Gio

-Mau 01, 05, 06

B7 | Tra két qua cho c4 nhan Van thu hanh | - Quyét dinh giai
Trung tam . %, 11 A :
chinh | quyét khiéu nai
* T ru’o"ng hop hé so qud han xir 1, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir by, Trung tam Tro giip phdp ly Nha nudc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qud va giri cho t6 chike, cd nhan.
3 |BIEUMAU
Mau 01 |ﬂ|j
Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @j
M3u 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Elj
M3u 03.docx
Phiéu tur choi tiep nhéan giai quyét ho so
Mau 04 Elj
M3u 04.docx
Phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Iﬂj
Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mau 06 i)
Mau 06.docx
S6 theo doi ho so
BM.TGPL.04.01 @j
BM.TGPL.04.01.docx
Pon khiéu nai
4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (Péu c0), 06 luu tai Van thu cua Trung tam Tro gitip phap
1y Nha nudc tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho6 so dau vao theo muc 2.3.
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- | Quyét dinh giai quyét khiéu nai.

H?) s0 duoc luu tai Phong chuyén mén xur 1y truc tiép thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuéng bd phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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4.2. Poi véi khiéu nai 1an 2

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.04.02

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:

- Nguoi duogc trg giup phap 1y theo quy dinh cia Luat Trg giap phap ly.

- Khi ¢6 can ctr cho rang t6 chirc thyc hién tro gitp phap 1y, nguoi thyc hién
trg giup phap 1y ¢ hanh vi trai phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop phap
ctia minh nhu: tir chdi thy 1y vu viée tro gitp phap 1y; khong thuc hién trg
gitip phap 1y; thuc hién trg gitp phap 1y khong dung phéap luat; thay do6i
nguoi thye hién trg gitip phéap 1y khong ding phép luat.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:

- Nop ho so tryc tiép tai Trung tAm Tro gitip phap 1y Nha nu6c tinh Ha Tinh;
- Gtr1 ho so qua dich vu buu chinh.

A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho a0 gom: .
p 0 50, bao go chinh | sao
-]
- BM.TGPL.04.01.docx X
Don khiéu nai, theo mau BM.TGPL.04.01.
_ | Céc gidy to c6 lién quan dén viéc khiéu nai. X

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngay nhan dugc khiéu nai.

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
Trung tam Tro giup phap Iy Nha nudc tinh Ha Tinh

2.7 | Co quan thuwe hién: S& Tu phap tinh Ha Tinh.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Giam doc S¢ Tu phap tinh Ha Tinh.
Co quan dwge iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong

2.8 | Péi twong thuwe hién TTHC: Ngudi duoc trg gitup phap 1y theo quy dinh cua
Luat Tro giap phap 1y.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két
gian qua
Tiép nhan ho so:
- Néu hd so day du, hop 1é:
Lam thu tuc tiép nhan hd so.
- Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1&: Hudng din bd
sung, hoan thién hd so; truong - Mau 01, 02,
B1 hop ndp hd so qua duong buu Van thu G106 hanh | 03 (qéu c6), 06
chinh thi Trung tdm théng bao | Trung tam chinh - HO so theo
bang vin ban cho c& nhan dé muc 2.3
hoan thién hé so.
- Truong hop tir chéi nhan hod
so, can bd chuyén mon tiép
nhan hd so phai néu b ly do
bang van ban.
Chuyén hd so cho Thanh tra S¢ Vin thu . i Milu 01"05
B2 1o A 2 gio - H6 so kém
xu ly Trung tam
theo
X4ac minh ndi dung don khiéu - M3u 05
nai; Xay dung dy thao Quyét "
Thanh tra vién X - Dy thao
B3 | dinh giai quyét khiéu nai; trinh Thanh tra S6 10 ngay Quyét dinh
Lanh dao Thanh tra S¢ ky nhay uyet dinh giai
A= 1 quyét khiéu nai
duyét van ban.
- Mau 05
Xem xet, ky nhay duyét Quyét [ snh dao Thanh ‘ - Pu’ j[hao
B4 | dinh giai quyét khiéu nai, giao tra S& 2,5ngay | Quyét dinh giai
chuyén vién trinh 1anh dao S& quyét khiéu nai
da ky nhay
- Mau 05
Ky duyét Quyét dinh giai quyét - Quyét dinh
B5 |khiéu nai, chuyén phong| LanhdaoS¢ | 2 ngay giai quyét
chuyén moén dé phat hanh khiéu nai da
ky duyét
Phat hanh Quyet dinh giai - Miu 05
B6 quyét khiéu nai. Chuyén két| Vain thu So 2 gid - Quyét dinh
qua xir Iy cho Trung tim dé tra TP giai quyet
cho t6 chtrc, ca nhan. khiéu nai
B7 | Tra két qua cho c& nhan Van thu Gio hanh | - Mau 01, 05,
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Trung tam chinh 06

- Quyét dinh
giai quyét
khiéu nai

* T ru’o"ng hop hé so qud han xir 1, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudce
ngay hét han xir by, Trung tam Tro giip phdp ly Nha nudc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qud va giri cho t6 chire, cd nhan.

BIEU MAU
Mau 01 @j
Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 |Ej
Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 |Ej
Mau 03.docx
Phiéu tur choi tiép nhén giai quyét ho so
Mau 04 @j
Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 IEJ
Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mau 06 @j
Mau 06.docx
So6 theo do1 ho so
BM.TGPL.04.01 @j
BM.TGPL.04.01.docx
Pon khiéu nai
HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (Péu c0), 06 luu tai Van thu cua Trung tam Trg gitip phap
1y Nha nudc tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

HO so dau vao theo muc 2.3.
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- | Quyét dinh giai quyét khiéu nai.

H§ s0 duoc luu tai Phong chuyén mén xu 1y truc tiép thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xudng bd phan luu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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. Lua chon, ky hop dong véi Luat su

KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.05

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

- Luat su c6 du diéu kién quy dinh tai Khoan 3 Diéu 14 Luat Tro giup phap
Iy. Cu thé:

+ Khong dang trong thoi gian thi hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh
chinh trong hoat dong hanh nghé luat su;

+ Khong bi cam hanh nghe hodc bi han ché hoat dong nghé nghiép theo
quyét dinh cta co quan c6 tham quyén;

+ Khong dang bi truy ctru trach nhi¢m hinh sy;

+ Puoc su dong ¥ bang vin ban cua té chitc hanh nghé luat su noi luat su
dang lam viéc hoic co quan, to chirc ma luat su ky két hop dong lao dong.

- Luat su da thyc hién hanh vi bi nghiém cdm quy dinh tai khoan 1 Piéu 6
cua Luat Tro gitp phap ly thi khong duge lya chon, ky két hop dong thuc
hién trg giup phap ly trong thoi gian it nhat 1a 02 nam ké tir ngay c6 két luan
vi pham. Cu thé:

+ Xam pham danh dy, nhan phém quyén va loi ich hop phap ctia ngudi duoc
tro giup phap ly; phan biét d6i xir nguoi dugc trg giap phap ly;

+ Nhan, doi hoi bat ky mot khoan tién, loi ich vat chat hodc lgi ich khac tir
nguoi dugc trg giup phap ly; sach nhiéu nguoi dugc trg gitip phap ly;

+ Tiét 16 thong tin vé vu viée trg gitp phap 1y, vé nguoi dugce trg giup phap
ly, trir truong hop ngudi dugce tro gitp phap 1y dong ¥ bang vin ban hoic luat
c6 quy dinh khéc;

+ Ttr chéi hodc khong tiép tuc thuc hién trg giup phap 1y, trr truong hop quy
dinh tai Luat Tro gitp phap 1y va quy dinh ctia phap luat vé to tung;

+ Lot dung hoat dong tro gitip phap ly dé truc loi, xdm pham quoc phong, an
ninh qubc gia, gdy mat trat tu, an toan xa hoi, anh hudng xau dén dao dirc xa
hoi;

+ Xui giuc, kich dong ngudi duge tro gitip phap 1y cung cap thong tin, tai
liéu sai sy that, khiéu nai, t cdo, khoi kién trai phap luat.

2.2

Cach thire thyc hién TTHC:

- Nop h?) 5o tryc tiép tai Trung tam Tro gitip phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh;
- G1ri ho so qua dich vu buu chinh.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Gidy dé nghi tham gia lya chon ky hop dong thue hién tro
gitp phap 1y ¢6 xac nhan cua td6 chirc hanh nghé luat su noi
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luat su dang lam Viép hodc co quan, t6 chirc ma luat su ky
hop dong lao dong dong y cho luat su tham gia ky hop dong
thuc hién trg giup phap ly.

Thé luat su. X

Ban gidi thi¢u vé qua trinh hanh nghé cua luat su, vu viéc

" | tham gia t6 tung, kinh nghiém tham gia trg gitp phép 1y. X
- Céc tai liéu khéc theo thong bao lya chon luat su (néu co). X
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét:
- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay hét han nop ho so, T6 danh gia luat su
phai hoan thanh viéc danh gia. Truong hop can thiét, co thé kéo dai thoi gian
danh gia nhung khong qua 05 ngay lam viéc. ,
- Trung tdm c6 trach nhiém thong bao két qua lya chon dén cac luat su da
nop ho so. Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay thong bao, luat su dugc lua
chon c6 trach nhiém ky hgp dong vé1 Trung tam.
2.6 | Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim Tro
gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh
2.7 | Co quan thye hién: Trung tam Trg giup phap ly Nha nude tinh Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Trung tAm Trg gitp phéap 1y Nha nudc
tinh Ha Tinh. .
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong
2.8 | Pbi twong thwe hién TTHC: Luat su tham gia lwa chon ky hop dong thuc
hién trg giap phap ly véi Trung tam.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Hop dong thuc hién tro giup phap 1y gitta Trung
tam va luat su.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi | Biéu miu/Két
gian qua
B A - Ml 01, 02,03
y cu, 1op Vianthue | Giohanh | (néu co), 06
B1 | Lam thu tuc tiép nhan hd so. A . A
Trung tam chinh - Ho so theo
- Néu hd so chua day du hodc muc 2.3

khong hop 18: Huéng dan bo
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sung, hoan thi¢n ho so; truong
hop ndp hd so qua dudng buu
chinh thi Trung tdm thong béo
bang van ban cho c& nhan dé
hoan thién hé so.

- Trudng hop tir chdi nhan hod
s0, can bd chuyén mon tiép
nhan hd so phai néu o ly do
bang van ban.

Chuyén hd so cho T6 danh gia Vin thu - Méu 01,05

B2 | ho so lya chon luat su xur 1y A 01 gio - HO so kém

Trung tam theo
To chie dénh gia ho so lya | TO déanh gia - Mau 05

B3 | chon luat su va chuyén ket qua | ho so lya 7ngay | -Kétquadanh
danh gia vé phong Nghiép vu chon luat su gia
Xay dyng du thdao Thong bao :gdﬁltlh(;i
ket qua lya ghon luat su va du Thon : bao két
thao hop dong thuc hién trg | Chuyén vién ud 1%1: 2 chon

B4 | giap phap ly gitra Trung tam | phong Nghiép | 3 ngay ;luét s va du
va luat su, trinh Lanh dao vu théo h déri
phong Nghiép vu xem xét, ky thue }?i%n trO’g
nhay gi{]p pﬁép If/

- MAu 05
- Du thao ,
Xem xét, ky nhay duyét thong . Thqng béo ket
. A ; A Lanh dao qua lua chon
bao két qua lya chon luat su, X o . . .

B5 : A A o x phong Nghiép | 2,5ngay | luatsuvadu
giao chuyén vién trinh L&nh vu thao hop déng
dao Trung tam : thure Hién tro

giup phép ly da
Ky nhay
Ky duyét thong bao két qua ThaMnaubch) it
lga chon ludt su, chuyén |[Lanh dao Trung X \ &

B6 \ A A 2 . A 2 ngay qua lua chon
phong chuyén mon dé phat tam luat sur da ky
hanh : duyat

s R : - Mau 05
Phat hanh thong bao két qua | Van thu Trung | |, .. | — & LA
B7 lwa chon lut su tam V2 g10 Thong bao két

qua lya chon
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luat su

- Méu 01, 05, 06
Té chirc ky két hop dong thyc | Van thu Trung | Gid hanh | - Hop dong thuc
hién trg giup phap 1y tam chinh hién trg giup
phap ly

* T ru’o"ng hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir by, Trung tam Tro giip phdp ly Nha nucc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qud va giri cho t6 chike, cd nhan.

BIEU MAU
Mau 01 |Ej
M3au 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Elj
M3u 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 @j
Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
MaAu 04 @Qj
Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Iﬂj
M&u 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mau 06 |Ej
Mau 06.docx
So theo doi ho so
HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (Péu c0), 06 luu tai Van thu cua Trung tam Trog gitip phap
1y Nha nudc tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho6 so dau vao theo muc 2.3.

Thong bao két qua lua chon luat su.
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- | Hop dong thuc hién tro gitip phap 1y.

H§ s0 duoc luu tai Phong chuyén mén xu 1y truc tiép thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuong bo phan luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh
hién hanh.
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6. Lwa chon, ky hop dong véi to chirc hanh nghé luit sw, td chirc tw van

phap luat
1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.06
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuce hién TTHC:

- T chtic ¢6 nguyén vong va cd du diéu kién theo quy dinh tai khoan 2
Diéu 14 ctia Luat Tro giup phap ly. Cu thé:

+ Co linh vuc dang ky hoat dong phu hop véi linh vuc tro gitp phap 1y theo
quy dinh cua Luat trg gitip phap ly;

+ La to chirc hanh nghé luat su; t6 chirc tu Van phap luat co it nhat 01 tu van
vién phap luat c6 02 nim kinh nghiém tu van phap luét tro 1én hodc 01 luat
su lam viéc thuong xuyén tai t6 chic;

+ C6 co s& vat chat phu hop véi hoat dong trg giup phap ly;

+ Khong dang trong thoi gian thi hanh quyet dinh x1r phat vi pham hanh
chinh trong hoat dong hanh nghé luit su, tu van phap lut.

- T6 chirc d3 thuc hién hanh vi bi nghiém ciAm quy dinh tai khoan 1 Piéu 6
ciia Luét Tro giup phéap 1y thi khong dugc lua chon, ky két hop dong thuc
hién trg giup phap 1y trong thoi gian it nhét 1a 02 nam ké tir ngay ¢ két luan
vi pham. Cu thé:

+ Xam pham danh dy, nhan pham, quyén va lgi ich hop phap cta nguoi
dugc tro giup phap 1y; phan biét dbi xir ngudi duoc trg gitip phap 1y;

+ Nhan, doi hoi bat ky mot khoan tién, loi ich vat chat hodc loi ich khéc tur
nguoi duge trg gitip phap ly; sach nhiéu nguoi dugc trg gitip phap ly;

+ Tiét 16 thong tin vé vu viéc trg giup phap 1y, vé nguoi duoc trg giap phap
1y, trir truong hop ngudi duge trg giup phap 1y dong ¥ bang van ban hoic
luat c6 quy dinh khéc;

+ Tir chdi hodc khong tiép tuc thuc hién trg giup phap 1y, trur truong hop
quy dinh tai Luat Tro giup phap ly va quy dinh cua phap luat veé td tung;

+ Lot dung hoat dong tro giup phap ly dé truc loi, xAm pham quoc phong,
an ninh qudc gia, gdy mat trat ty, an toan xa hoi, anh huong xau dén dao
duc xa hoi;

+ Xui giuc, kich dong nguoi duge tro giup phap 1y cung cap thong tin, tai
liéu sai su that, khiéu nai, t6 cdo, khai kién trai phap luat.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Nop ho so tryc tiép tai Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha
Tinh;
- Guri ho so qua dich vu buu chinh.
5 A 1A AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
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] Gidy dé nghi tham gia lya chon ky hop dong thuc hién trg «
giup phép ly.
- | Gidy dang ky hoat dong. X
Ban gidi thiéu vé t6 chtc va hoat dong cua té chirc tham
gia lya chon ky hop dong thue hién trg giip phap ly, trong
_ | donéurd sO luat su, s6 tu vén vién phap luat lam viéc tai t6 X
chire (kem theo ban sao thé luat su, the tu van vién phap
luat), vu viéc tham gia t6, tung, kinh nghi€ém tham gia trg
giup phép ly, co s& vat chat va cac ndi dung khac.
_ | Céc tai liéu khac theo thong bao lya chon to chire (néu cb). X
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 7 ) . 7 7
- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay hét han nop ho so, T6 danh gia t6 chire
phai hoan thanh viéc danh gia. Truong hop can thiét, co6 thé kéo dai thoi
gian danh gia nhung khong qua 05 ngay lam viéc. , 7
- S0 Tu phap co trach nhiém thong bao ket qua lya chon dén cac t6 chirc da
nop ho so. Trong thoi han 10 ngay ke trr ngay nhan dugc thong bao, t6 chuc
dugc lya chon c6 trach nhiém ky hop dong va1 S& Tu phap.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam
Tro gitp phap 1y Nha nudce tinh Ha Tinh
2.7 | Co quan thyc hién: Trung tam Tro gitp phap ly Nha nudce tinh Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap tinh Ha Tinh.
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hgp: Khong
2.8 | P6i twong thwe hién TTHC: Tb chirc hanh nghé luat su, to chic tu vén
phap luat tham gia lya chon ky hop dong thuc hién trg gitip phap ly.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Hop dong thue hién trg gitip phap ly gitta So
Tu phép va t6 chic hanh nghé luat su, t6 chiic tu van phép lut.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi | Biéu miu/Két
gian qua
Tiép nhan ho so: Viin thur Gio | -Mau 01,02,
Bl |- Neu ho so day du, hop 1¢: Truna tam hanh | 03 (neu c6), 06
Lam thu tyc ti€p nhan ho so. g chinh - HO so theo
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- Néu ho so chua dﬁy du hoac muc 2.3
khong hop 1¢&: Hudng dan bo
sung, hoan thi¢n hd so; truong
hop ndp hd so qua dudng buu
chinh thi Trung tdm théng bao
bang van ban cho to chuc dé
hoan thién ho so.
- Truong hop tir chdi nhan hod
s0, can bd chuyén moén tiép
nhan hd so phai néu rd ly do
bang vin ban.
Chuyén ho so cho To danh gia | . - Mau 01, 05
B2 | ho so lua chon t0 chire xtr Iy N 2ngay | - HO sokém
Trung tam
theo
T6 chirc danh gia ho so lya| To danh gia - M4u 05
B3 | chon t6 chirc va chuyén két qua ho so lya 7ngay | - Két qua danh
danh gia vé phong Nghiép vu chon luat su gia
- Mau 05
Xay dung du thao Thdéng bao - Du thao
ké:[ qua lya ghQn td Chlrl’(.IAVE‘l du Chuyén vién Thv()ng bao két;
B4 thao hop dong thuc hién tro phong Nehiép | 3 ngay qua lya chon t6
gitp phap ly gitta Trung tam va ' chuc va du
luat su va trinh Lanh dao phong Ve thao hop dong
Nghi¢p vu xem xét thuc hién tro
giup phap ly
- Mau 05
- Du thao ,
Xem xét, duyét thong bao két o Th70ng béo ket;
, 2 , . Lanh dao qua lua chon to
B5 |4 Ah'ra CAh on t © ch1~rc, £1a0 phong Nghiép | 2 ngay chirc va du
chuyén vién trinh Lanh dao . A
Trung tam vu thao hqg dong
thuc hién tro
giup phap ly
da xem xét
- Mau 05
Ky nhay thong bao két qua lwa - Thong bao
B6 chon luat su, giao chuyén vién Lanh dao 15 két qua lua
trinh Lanh dao S& Tu phap xem |  Trung tam ngay chon t6 chirc

xet

va du thao hop
dong thyc hién
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trg giup phép
ly da ky nhay
Ky duyét Thong bao két qua| . . 7 - Miu 05
B7 | lua chon to chirc, chuyén phong La?g dﬁz 50 01 ngay | - Vanban da
chuyén mén phéat hanh phap ky duyét
Van thu So %
Phat hanh Thong bao két qua| TP/Chuyén \ -Mau 05 |
B8 2 g . 3 Yangay | - Van ban da
lya chon t6 chuc vién phong s
A phat hanh
Nghiép vu
A PSS R Gio - Mau 01,06
B9 Eﬁgnket qua cho cac t6 chuc, ca |Van t{lgrmTrung hanh - Vin ban di
chinh phat hanh
Gio
hanh
chinh i
q , ‘ Lanh dao (Trong - Mau 06
B10 To6 chire ky két hop dong thuc | S&/BO phan | thoihan| - Hop dong
hién trg giup phap 1y. chuyén 10 ngay | thyc hién tro
moén/Van thu | ke tur giup phap ly
ngay co
thdng
béo)
* Truong hop hé so qua han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudce
ngay hét han xir Iy, Trung tam Tro giup phdp [y Nha nuoc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngdy trd két qua va giri cho t6 chire, cd nhan.
3 | BIEUMAU
Mau 01 @j
) ) . ) Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 |Elj
M3u 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 'Ej
M3u 03.docx

Phiéu tr chéi tiép nhan giai quyét ho so
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Mau 04 Elj
M3u 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 |Elj
M3u 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mau 06 |ﬂ|j
Mau 06.docx
So6 theo doi ho so

4 |HOSOLUU

- Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 Iuu tai Van thu cua Trung tam Trg giap
phap 1y Nha nudc tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so.

- Hd so dau vao theo muc 2.3.

- Thong bao két qua lua chon t6 churc.

- Hop ddng thuc hién trg gitip phap 1y.

H6 so duoc luu tai Phong chuyén mén xir 1y truc tiép thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xudng bd phan luu trir ctia co quan va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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7. Dang ky tham gia tr¢ giap phap ly

KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.07

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

T chirc hanh nghé luat su, to chirc tw van phap luat co du diéu kién dang ky
tham gia tro gitup phap 1y theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 15 cta Luat Tro giup
phap 1y. Cu thé:

- T6 chitc hanh nghé luat su c6 du diéu kién sau: C6 linh vuc ding ky hoat
dong phu hop véi linh vuc trg gitp phap 1y theo quy dinh ctia Luat Trg giup
phap 1y; c6 co sé vat chat phu hop véi hoat dong trg gitip phap 1y; khong dang
trong thoi gian thi hanh quyét dinh xt phat vi pham hanh chinh trong hoat
dong hanh nghé luat su, tu van phap luat.

- To chire tu van phap luat co di diéu kién sau: C6 linh vuc dang ky hoat dong
phu hop véi linh vuc trg gitip phép 1y theo quy dinh cta Lut Tro giup phap
1y; c6 co sd vat chét phu hop voi hoat dong trg giup phap ly; khong dang trong
thot gian thi hanh quyet dinh xu phat vi pham hanh chinh trong hoat dong
hanh nghé luat su, tu van ‘phap luat; va co it nhat 01 tu van vién phép luat co
02 ndm kinh nghiém tu van phap luat trd 1én hoac 01 luat su lam vi¢c thuong
xuyén tai to chuc.

2.2

Cach thire thuc hién TTHC:

- Nop h§ so truc tiép tai Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh;
- Guri ho so qua dich vu buu chinh.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

Pon dé nghi tham gia trg gitp phap 1y, theo miu
BM.TGPL.07.01.

Iiﬁ X

BM.TGPL.07.01.docx

Danh sach luit su, tu van vién phap lllélt du diéu kién thuc
hién trg giip phap 1y, theo mau BM.TGPL.07.02.

IEJ X

BM.TGPL.07.02.docx

Thé luat su, thé tu van vién phap luat. X
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2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan duge hd so ding ky
hop 1€.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
Trung tam Trg giup phap Iy Nha nudc tinh Ha Tinh

2.7

Co quan thuc hién: Trung tam Tro gitp phap Iy Nha nudce tinh Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap tinh Ha Tinh.

Co quan dwore iy quyén: Khong.

Co quan phdoi hop: Khong

2.8

Poi twong thye hién TTHC: T6 chirc hanh nghé luat su, t6 chirc tu van phép
luat c6 du diéu kién dang ky tham gia trg gitip phap ly theo quy dinh cua Luat
Trg gitp phap 1y.

2.9

Két qua giai ql}yé't TTHC: Gidy dang ky tham gia tro giup phap 1y hoic
Thoéng bao tir choi.

2.1

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két
gian qua

Bl

Tiép nhan hd so:

- Néu ho so day du, hop 1&: Lam
tht tuc tiép nhan ho so.

- Néu hd so chua diy du hoic
khong hop 1&: Hudng dan bod
sung, hoan thién hd so; truong - Mau 01, 02,
hop nop hd so qua duong buu| Vianthu | Gio hanh | 03 (néu co), 06
chinh thi Trung tam thong b&o| Trung tam chinh - Ho so theo
bang van ban cho to chirc dé muc 2.3
hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so,
can bd chuyén mén tiép nhan hod
so phai néu rély do bing van
ban.

B2

- Mg’lu 01, 05
1/4ngay | - HO so kém
theo

Chuyén h6 so cho Phong Nghiép

L Van thu
vu xu ly

Trung tdm

B3

Xem xét hd so; Xdy dung du| Chuyén vién | 03 ngay - Mau 05
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thao Gidy ding ky tham gia trg | phong Nghiép - Dy thdo van
gilp phap ly hodc Thong béo tur vu ban
choi va trinh Lanh dao phong
Nghi¢p vu xem xét
i3
B4 | [ham gla tro gup phap 1y M0AC| ..o Nohigp | 02 ngdy | - Du thao van
Thong bao tir choi, giao chuyén - ban d3 xem xét
vién trinh Lanh dao Trung tam :
Ky nhay Gidy dang ky tham gia x
- TN A : ~ - Mau 05
trg giap phap ly hodac Thong bao | Lanh dao 5 « 1o ax
BS | St A A Yangay | - Vanbanda
tor choi, giao chuyén vién trinh | Trung tam KV nha
Lanh dao S¢ Tu phap y hhay
Ky duyét Gidy dang ky tham gia x
. P A , ~ , - Mau 05
trg giip phép Iy hoac Thong bao | Lanh dao S& \ < s ax
B6 | .7 % < 2 . A . Ol ngay | - Vanbanda
tr choi, chuyén phong chuyén Tu phap » o
A s v duyét
mon phét hanh.
Phat hanh Giay dang ky tham gia Van thu ?0 - Mau 05
., TN N .| TP/Chuyén . SRS
B7 | trg giip phép Iy hoac Thong bao A 3 Yangay | - Vanbanda
N vién phong h s
tir choi A phat hanh
Nghiép vu
- Mau 01, 05,
06
< 1 - Giay ding ky
B8 | Tra két qua cho to chirc Vvan thAu’ Gio h anh tham gia trg
Trung tam chinh i o
gitp phap ly
hodc Thong
bao tur choi
* T m’o’ng hop ho so qud han xir 1, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay truée
ngay hét han xir b, Trung tam Tro giup phap ly Nha nudc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két quad va giri cho t6 chire, cd nhan.
3 | BIEU MAU
Mau 01 |E|j
MAu 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @j
Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
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Mau 03 @j
M3u 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
Mau 04 @j
M3u 04.docx
Phiéu xin 101 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 @j
MAu 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mau 06 Elj
MAu 06.docx
S6 theo doi ho so
BM.TGPL.07.01 |Ej
BM.TGPL.07.01.docx
Don dé nghi tham gia trg giap phap ly
BM.TGPL.07.02 | Danh sach luat su, tu van vién phap luit da diéu kién thuc
e
BM.TGPL.07.02.docx
hién trg gitp phap ly
4 |HOSOLUU
- |Mau 01, 02, 03, 04 (Péu c0), 06 luu tai Yén thu cta Trung tdm Tro giap phap
1y Nha nudc tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.
- | Ho so dau vao theo muc 2.3.
- | Gidy dang ky tham gia tro gitip phap 1y hodc Thong béo tir chbi.

Hb so duge luu tai Phong chuyén mon xit 1y truc tiép thoi gian lwu 01 ndm. Sau khi
hét han, chuyén h6 so xuong bo phan luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh

hién hanh.
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. Thay d6i ndi dung Gidy ding ky tham gia tro gitip phap ly

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.08
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:
T6 chirc hanh nghé luat su, to chic tu van phép luat da dang ky tham gia trg
giup phép 1y theo quy dinh cua Luat Tro giup phap ly
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Nop h§3 so truc tiép tai Trung tam Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh;
- G1r1 ho so qua dich vu buu chinh.
. A LA A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Pon d¢ nghj thay doi ndi dung Gidy dang ky tham gia trg
gitp phép ly, theo mau BM.TGPL.08.01.
BM.TGPL.08.01.docx
_ | Gidy dang ky tham gia trg giup phap Iy da duoc cép. X
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc hd so hop 16..
2.6 | Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim Tro
gitp phép ly Nha nude tinh Ha Tinh
2.7 | Co quan thyce hién: Trung tdm Tro giup phap ly Nha nudc tinh Ha Tinh.
Co quan co tham quyén quyét dinh: S6 Tu phap tinh Ha Tinh.
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong
2.8 | Poi twgng thye hién TTHC: To chirc hanh nghé luat su, to chirc tu van
phap luat da dang ky tham gia tro gitip phap 1y c6 nguyén vong thay doi noi
dung Giay dang ky tham gia trg gitp phap 1y.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Gidy dang ky tham gia tro gitup phap 1y duoc bo
sung ndi dung thay doi.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi | Biéu miuw/Két
gian qua
Tiép nhan ho so:
- Néu ho so day du, hop 1¢:
Lam thu tyc tiép nhén ho so.
- Néu ho so chua day du hodc
khong hop 1¢: Huong dan bod N
sung, hoén‘ thién ho so; truong - Méy 01, 02,03
B1 hop ndp ho so qua duong buu Van thu G106 hanh (néu co), 06
chinh thi Trung tdm théng bdo | Trung tam chinh - HO so theo
bang van ban cho t6 chuc dé muc 2.3
hoan thién ho so. , ‘
- Truong hop tir choi nhan ho
s0, can by chuyén mon ti€p
nhan ho so phdi néu ro ly do
bang van ban.
Chuy?n hov S0 cho Phong Vin thu ‘ - Milu 01,‘05
B2 | Nghiép vu xtr ly A Yangay - H6 so kém
Trung tam
theo
X?m xet ho 50, Xa}y dung du Chuyén vién - Mau 05
thao Giay dang ky tham gia \ A 5 .
B3 i, AN X phong Nghiép | 02 ngay | - Du thao van
trg gitip phap ly va trinh Lanh \
. A \ vu ban
dao phong Nghiép vu xem xét
i3
B4 glatro giup phap 1y, @ phong Nghiép | 01 ngay | - Du thao van
chuyén vién trinh Lanh dao \an .
A vu ban da xem x¢&t
Trung tam
;ﬁ r‘][?(?y gcizgy pdlg;g }(5 tg?;g Lanh dao - Mau 05
" H e 1 A _ 4 2 ~ I4
BS chuyén vién trinh Lanh dao S& | Trung tdm %2 ngay | - Van ba,n daky
, nhay
Tu phép
Ky duyet. ,Glay Siang, ky tha;m Lanh dao So \ :Maqu 05~ ,
B6 | gia trg giup phdp ly, chuyén Tu phi 01 ngay | - Van ban da ky
phang chuyén man phat hanh phap duyét
Van thu S& x
/ \ 4 < , A - Mau 05
B7 Phat hanh G1a¥ da,ng ky tham T_Fi/Chuyen Y ngdy - Vin ban di
gia trg giup phép ly vién phong e s
o phéat hanh
Nghiép vu

50




- M?u; 01, 05, 06
Van thu Gio hanh | - Giay dang ky

B8 | Tra ket qua cho t0 chuc Trung tam chinh tham gia tr¢
gilp phéap ly

* T ru’o’ng hop hé so qud han xir 1, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir by, Trung tam Tro giip phdp ly Nha nudc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qud va giri cho t6 chike, cd nhan.

3 |BIEUMAU
Méu 01 @j
Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 |Ej
M3u 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 |Ej
M3u 03.docx
Phiéu tur choi tiép nhén giai quyét ho so
Mau 04 @j
Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 IEJ
Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mau 06 @j
MAu 06.docx

S6 theo ddi hd so

BM.TGPL.08.01

giup phéap ly

Pon dé nghi thay d6i ndi dung Gidy ding ky tham gia tro

|ﬂj

BM.TGPL.08.01.docx

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (Péu c0), 06 luu tai Van thu cua Trung tam Trg gitip phap
Iy Nha nudc tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.
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- | HO so dau vao theo muc 2.3.

- | Gidy dang ky tham gia trg giup phap 1y da thay d6i noi dung.

H?) s0 duoc luu tai Phong chuyén mén xur 1y truc tiép thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuéng bd phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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9. Cap lai Gidy ding ky tham gia tro givip phap ly

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.09

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:

T6 chic hanh nghé luat su, to chuc tu yén phap luat da duoc cép Giéy dang
ky tham gia trg giup phap ly nhung Gidy dang ky tham gia trg' giup phap ly
bi mat, bi hu hong khong st dung duoc.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

- Nop h§3 so truc tiép tai Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh;
- G1r1 ho so qua dich vu buu chinh.

Ban | Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Don dé~ nghi cap lai Gidy dang ky tham gia tro giup phép 1y,
theo mau BM.TGPL.09.01.

- |Ej X

BM.TGPL.09.01.docx

2.4 | SO lwong ho so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc don dé nghi
cua to chuc dang ky tham gia tro giap phép 1y.

2.6 | Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Tro
gitp phép ly Nha nude tinh Ha Tinh

2.7 | Co quan thwe hién: Trung tm Tro giap phap ly Nha nudce tinh Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap tinh Ha Tinh.

Co quan dwoe iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong

2.8 | Poi twgng thwe hign TTHC: T chirc hanh nghé ludt sw, t0 chie tu van
phap luat da duoc cap Gidy dang ky tham gia tro giup phap Iy nhung Giay
dang ky tham gia trg gitip phap 1y bi mat, bi hu hong khong st dung dugc.

2.9 Két qua giai quyét TTHC: Gidy dang ky tham gia trg gitip phap 1y duoc
cap lai.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

53




TT Trinh ty Trach nhiém | Theoi Biéu
gian mau/Ket
qua
Tiép nhélp hd 50
- Néu ho so day du, hop 1¢: Lam
thu tuc tiép nhan ho so.
- I:Ieu ho Sf)’ chlrxa da:y dlxl hoac - M3u 01, 02,
khong hop 1¢: Huong dan bd sung, . X
\ A 1A \ o < Gio 03 (néu co),
hoan thién ho so; truong hop ndp Vin thu X
Bl |, & . ; . A hanh 06
hoé so qua duong buu chinh thi| Trung tam . A
A A L1l . 1 chinh | - Ho so theo
Trung tam thong bao bang van ban muc 2.3
cho to chtac dé hoan thién ho so. T
- Truong hop tir choi nhan hé so,
can by chuyén mon tiép nhan ho so
phai néu r6 ly do bang van ban.
Chuyén hd so cho Phong Nghiép 3 - Mau 01, 05
B2 |vuxil vanthe 1y poay | - Hb so kém
Ve ALY Trung tam 4 ngay
theo
B3 | Jlay rang Ky Mam gia WO SIUP | phsng Nghiep | 02ngay | - Dy théo
phap ly va trinh Lanh dao phong <
A , vu van ban
Nghiép vu xem xét
Xem xét, duyét Gidy dang ky tham | Lanh dao - Mau 95
: . s A \ A . - Du thao
B4 | gia trg giap phap ly, giao chuyén | phong Nghiép | 01 ngay c v e
A < A van ban da
vién trinh Lanh dao Trung tam vu .
xem xet
Ky nhay Gidy dang ky tham gia trg . - Mau 05
2, L n o Lanh dao . . 1o an
B5 | gilp phap ly, giao chuyén vién Trund tam Yangay | - Van ban da
trinh Lanh dao S& Tu phap g Ky nhay
Ky duyét Gidy dang ky tham gia | . . : - Mau 05
B6 |trg giap phap ly, chuyén phong La{}}; dﬁz 56 01 ngay | - Van ban da
chuyén mon phat hanh phap ky duyét
) Van thu So ) Mall 05
B7 Phat.f’lanh ’Gla}/ dang ky tham gia TE/Chuyen Yingdy | - Van ban da
tro giup phap ly vién phong b
A phat hanh
Nghiép vu
A 1 Van thu Gio | -Mau01, 05,
B8 | Tra két qua cho t6 chuc Trung tam hanh 06
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chinh

- Giay ding
ky tham gia
trg giap phap

ly

* T ru’o"ng hop hé so qud han xir 1, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudce
ngay hét han xir by, Trung tam Tro giip phdp ly Nha nudc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qud va giri cho t6 chirc, cd nhan.

BIEU MAU
Méu 01 Elj
MAu 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 |Ej
M3u 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Elj
M3u 03.docx
Phiéu tur choi tiép nhan gidi quyét ho so
Mau 04 @j
Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Iﬂj
MAu 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mau 06 @j
MAu 06.docx

S6 theo ddi hd so

BM.TGPL.09.01

ly

Pon dé nghi cép lai Gidy dang ky tham gia trg gitip phap

|ﬂj

BM.TGPL.09.01.docx

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (Péu c0), 06 luu tai Van thu cua Trung tam Tro gitip phap
Iy Nha nudc tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.
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- | HO so dau vao theo muc 2.3.

- | Gidy dang ky tham gia tro giup phép 1y.

H?) s0 duoc luu tai Phong chuyén mén xu 1y truc tiép thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuéng bd phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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10. Cham dirt ding ky tham gia tro gitip phap ly

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.10

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hién TTHC: Khong

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

- Nop h‘é so truc tiép tai Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh;
- G1ri ho so qua dich vu buu chinh.

X A 1A A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Vén ban thong béo vé viéc cham dut thyc hién tro gitip phap «
ly.
_ | Gidy dang ky tham gia trg giup phap 1y. X

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan dugc hd so hop 18.

2.6 | Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim Tro
gitp phap ly Nha nude tinh Ha Tinh

2.7 | Co quan thuc hién: Trung tdm Tro giup phép ly Nha nude tinh Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap tinh Ha Tinh.

Co quan dwoe iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: T6 chirc hanh nghé luét su, to chic tu van
phép luat dang ky tham gia trg giap phép ly.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cong bd viéc chidm dut tham gia trg
gitp phap ly.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két
gian qua
Tiep nhan ho so: | Vanthe | Giohanh | Maw01,02,
Bl |- Neu ho so day du, hop ¢ Truna tim chinh 03 (néu co), 06
Lam thu tuc ti€p nhan ho so. g - H6 so theo
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- Néu ho so chua day du hodc muc 2.3
khong hop 1¢: Huong dan bo
sung, hoén‘ thién ho so; truong
hop ndp ho so qua dudong buu
chinh thi Trung tdm théng bao
bang van ban cho t6 chuc dé
hoan thién ho so. , ‘
- Truong hop tir ch6i nhan ho
s0, can by chuyén mon tiép
nhan ho so phai néu rd ly do
bang van ban.
Chuyén hdé so cho Phong Vin thu - Mau 01, 05
B2 | Nghiép vu xur Iy A Ya ngay - HG so kém
Trung tam theo
Xem xét ,hé s0; Xay dung du N
thao Quyet dinh cong bo viéc | Chuyén vién - Mau 05
B3 |cham dut tham gia trg gitp | phong Nghiép | 01 ngay | - Du thao van
phap ly va trinh Lanh dao vu ban
phong Nghiép vu xem xét
XFm )fet’m duy?t Quyet dm.h Lanh dao - Mau 05
cong bo viéc cham dut tham gia X A 5 .
B4 ., S ~.. | phong Nghiép | %2 ngay | - Du thdo van
tro gitp phap ly, giao chuyén vu ban d3 xem xét
vién trinh Lanh dao Trung tam .
Ky nhay Quyét dinh cong bd - MZu 05
viéc cham dut tham gia trg giup Lanh dao \ . 1a ax
B5 PR oY S A Yangay | - Vanbanda
phép ly, giao chuyén vién trinh |  Trung tdm KV nha
Lanh dao S& Tu phéap y hhay
Ky duyét Quyét dinh cong bd MEu 05
viéc cham dut tham gia trg giap | Lanh dao S& \ c 1o e
B6 s 2 N A . Y ngay | - Vanbanda
phap ly, chuyén phong chuyén Tu phap 10 duvet
mon phat hanh ¥ Uy
Phat hanhQuyét dinh cong bd Van thu §O - Mau 05
N S : .. | TP/Chuyén | . TN
B7 | vi¢c cham dit tham gia trg giap o 3 /4 ngay Vian ban da
ohap Iy vien phong phat hanh
Nghiép vu
- Mau 01, 05,
s AL, 2 o1 Van thu Gi0 hanh 06
B8 | Tra két qua cho t6 chuc Trung tam chinh - Quyét dinh

cong bo viéc
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cham dut tham
gia trg giup
phap ly

* T ru’o"ng hop hé so qud han xir 1, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir by, Trung tam Tro giip phdap ly Nha nudc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két quad va giri cho t6 chike, cd nhan.

3 | BIEU MAU
Mau 01 |ﬂ|j
Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @g
Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 @g
Mau 03.docx
Phiéu tur choi ti€p nhan giai quyét ho so
Mau 04 @%j
Mau 04.docx
Phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Iﬂj
Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mau 06 @g
Mau 06.docx
SO theo do1 ho so
4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (Péu c0), 06 luu tai Van thu cua Trung tam Tro gitip phap
1y Nha nude tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so dau vao theo muc 2.3.

Quyét dinh cong bd viéc chdm dut tham gia trg gitip phap 1y.

H?) s0 duoc luu tai Phong chuyén mén xur 1y truc tiép thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuéng bd phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh
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hién hanh.
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11. Cép thé Cong tac vién trg gitip phap ly

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.11
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:
Pap ung du tiéu chuan quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu 24 cta Luat Tro
giup phap ly.
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Nop h§3 so truc tiép tai Trung tam Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh;
- G1r1 ho so qua dich vu buu chinh.
N A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Pon dé nghi lam cong tac vién trg giup phap 1y, theo mau
BM.TGPL.11.01.
BM.TGPL. 11.01.docx
_ | Gidy to ching minh 1 nguoi da nghi huu theo quy dinh. X
So yéu 1y lich ca nhan c6 xac nhan cta Uy ban nhan dan x4,
- | phuong, thi tran noi cu trd va 02 anh mau chan dung c& 2 X
cmXx 3 cm.
* Luu y: Viéc nép hé so de nghi lam cong tac vién duwoc thuc hién nhu sau:
- Truong hop nop truc tlep tai tru so Trung tdm, nguoi de nghi lam cong tac
nép cdc gidy to: Pon dé nghi lam céng tac vién; So yéu Iy lich cd nhdn cé
xdc nhdn ciia Uy ban nhdn ddn xd, phuong, thi tran noi cw trii va 02 danh
mau chdn dung c6' 2 cm X 3 cmy; xudt trinh bdn chinh hodc ndp bdin sao
O chitng thuc gidy to chitng minh la nguwoi da nghi huu theo quy dinh;
- Truong hop g hé so qua dich vu buu chinh, nguoi deé nghi lam cong tac
vién giti cdc gidy to: Pon dé nghi lam céng tdc vién; So yéu Iy lich cd nhdn
c6 xdc nhdn ciia Uy ban nhén déan xd, phu’O’ng thi tran noi cu tri va 02 anh
mau chdn dung ¢ 2 cm X 3 cm, bdn sao ¢é chirng thuc gidy to chirg minh la
nguoi da nghi huu theo quy dinh.
2.4 | S6 hrong ho so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc ho so hop 18.
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2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Tro
gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh
2.7 | Co quan thuc hién: Trung tam Trg giiip phap Iy Nha nude tinh Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyen quyét dinh: So Tu phap tinh Ha Tinh.
Co quan dworc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Nhimng ngudi di nghi huu, c6 nang lyc hanh vi
dan su day du, co6 pham chit dao duc tot, co stic khoe, co nguyén vong thuc
hién tro' gitip phap 1y co thé trd thanh cong tac vién trg giup phap ly, bao
goém: tro gitip vién phap 1y; tham phan, thim tra vién nganh Toa an; kiém sat
vién, kiém tra vién nganh kiém sat; diéu tra vién; chap hanh vién, thim tra
vién thi hanh an dan sy; chuyén vién lam cong tac phéap luat tai cac co quan
nha nudc.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cdp thé cong tac vién tro giup phap
ly.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém Thoi | Biéu miu/Két
gian qua
T1ép nhan ho so:
- Néu hd so day du, hop ¢
Lam tha tuc tiép nhan ho so.
- Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1¢: Hudéng dan bod
sung, hoan thién ho so; truong - Mau 01, 02,
gy | hop ndp ho so qua dudng buu | Van thu Trung | Gior hanh | 03 (néu c6), 06
chinh thi Trung tdm thong béo tam chinh - HO so theo
bang van ban cho c& nhan dé muc 2.3
hoan thién hd so.
- Truong hop tir chdi nhan hd
s0, can bd chuyén mon tiép
nhan hd so phai néu 16 ly do
bang van ban.
Chuyén ho6 so cho Phong| . - Mau 01, 05
B2 | Nghiép vu xir Iy Vanthu Trung |y, posy | - Ha so kem
tam
theo
Xay dung du thao Quyét dinh | Chuyén vién - Mau 05
B3 | cdp thé cong tac vién tro gitp | phong Nghiép | 3ngdy | - Dy théo van
phap ly; trinh Lanh dao Phong vu ban
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Nghiép vu xem xét.

Xem xét, duyét Quyét dinh

cap thé cong tac vién tro gin Lénh dao - Mau 05
B4 b the cong 1O siub phong Nghiép | 1.5ngay | - Du thao van
phap ly, giao chuyén vién U ban d3 xem xét
trinh Lanh dao Trung tam :
Ky nhdy Quyét dinh cip thé x
cong tac vién trg gitp phap Iy Lanh dao - Mau 05
B5 | C9NS tac vien O Siup phap 1y, : 0l1ngdy | - Vinbanda
giao chuyén vién trinh Lanh | Trung tam KV nha
dao S& Tu phéap y hhay
Ky duyét Quyét dinh cap thé x
cong tac vién trg gitp phap ly, | Lanh dao S6 Tu - Mau 03
Be | PN rac Vien MO Siup bhap 1y, aC 0lngdy | - Vinban da
chuyén phong chuyén mon phap K0 duvét
phat hanh y auye
, , Van the So ] Qﬂdae‘tl gfn N
Phat hanh Quyét dinh cp thé | TP/Chuyén \ LYot e
B7 | iy . . 3 Yangay | cap thé cong
cong tac vién trg gitp phap ly Vvién phong tAC VIEN tro
Nghiép vu . e
gitp phap ly
- Mau 01, 05,
08
B8 | Tra két qua cho c4 nhan Van th}r Trung | Gio h anh | - - guyeit d} nh
tam chinh cap thé cong
tac vién trg
gitp phap ly
* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudce
ngay hét han xir b, Trung tam Tro giup phap ly Nha nuoc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két quad va giri cho t6 chire, cd nhan.
3 | BIEUMAU
Mau 01 |Ej
Mu 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @j
Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
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Mau 03 EIJ
M3u 03.docx
Phiéu tr choi ti€p nhan gidi quyét ho so

Mau 04 @j
M3u 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 @j
Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so

Mau 06 @j
Mau 06.docx
So theo doi ho so

BM.TGPL.11.01 | Pon dé nghi 1am cong tac vién tro gitp phap 1y

|ﬂj

BM.TGPL.11.01.docx

4 |HOSOLUU

- Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai Van thu cua Trung tam Tro gitp
phap 1y Nha nudc tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so.

- Hd so dau vao theo muc 2.3.

- Quyét dinh cip thé cong tac vién tro giup phap 1y.

Hb so dugc luwu tai Phong chuyén mon xir 1y truc tiép thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuéng bd phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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12. Cép lai thé Cong tac vién tro giip phap ly

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.12

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:

Cong tac vién trg giup phap 1y da dugc cip thé cong tac vién nhung thé cong
tac vién bi mat hodc bi hu hong khong sur dung duoc.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:

- Nop h§3 so truc tiép tai Trung tam Tro gitp phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh;
- G1r1 ho so qua dich vu buu chinh.

Ban | Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Pon dé nghi cép lai thé cong tac vién tro gitp phéap ly, theo
mau BM.TGPL.12.01.

- |Ej X

BM.TGPL.12.01.docx

02 anh mau chan dung ¢ 2 cm X 3 cm. X

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc ho so hop 18.

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
Trung tam Tro gitp phap Iy Nha nudce tinh Ha Tinh

2.7 | Co quan thwe hién: Trung tam Tro giap phap ly Nha nuéce tinh Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap tinh Ha Tinh.

Co quan dwoe iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Poi twgng thye hign TTHC: Cong tac vién trg giup phap 1y da dugc cap thé
cong tac vién nhung thé cong tac vién bi mat hodc bi hu hong khong st dung
duoc.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cip lai thé cong tac vién tro gitp
phap ly.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két
gian qua
Tiép nhan ho so:
- Néu hd so day du, hop 1é:
Lam thu tuc tiép nhan hd so.
- Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1&: Hudng din bd
sung, hoan thién hd so; truong - Mau 01, 02,
B1 hop ndp hd so qua duong buu Van thu G106 hanh | 03 (qéu c6), 06
chinh thi Trung tdm théng bao | Trung tam chinh - HO so theo
bang vin ban cho c& nhan dé muc 2.3
hoan thién hé so.
- Truong hop tir chéi nhan hod
so, can bd chuyén mon tiép
nhan hd so phai néu ré ly do
bang van ban.
Chuyén hd so cho Phong Vin thu - Mau 01, 05
B2 | Nghiép vu xu ly T A Ya ngay - HO so kém
rung tam
theo
Xdy dung du thao Quyet dinh | o ey \ian - Miu 05
B3 | Cap lai the cong tac vien ol o Nohigp | 3ngdy | - Dy thio vn
giup phap ly; trinh Lanh dao Phong MEhiep gay T
Phong Nghi¢p vu xem xét vu ban
Xem xét, duyét Quyét dinh ca ~ x
lai thé céngy‘éécQVi}:%n trg giﬁg I‘ganh dan \ . Ma? OSV
B4 | 5, AT S phong Nghiép | 1,5ngay | - Du thdo van
phap ly, giao chuyén vién trinh ban da (t
Lanh dao Trung tam Vi an da xem xe
Ky nhay Quyét dinh cap lai thé &y 05
BS cong tac vién trg gitp phap 1y, Lanh dao 01ngdy | - Van ban da
giao chuyén vién trinh Lanh| Trung tam K nha
dao S¢ Tu phap y hhay
Ky duyét Quyét dinh cap lai thé _ M&u 05
B6 cong tac vién trg gitip phap 1y, | Lénh dao S¢ 01ngay | - Vin ban da
chuyén phong chuyén mon phat Tu phép 1< A
hanh y duyet
s s ; .| Van thu S& - Mau 05
Phat hanh Quyét dinh cap lai A X, 4
B7 | thé cong técQVi}én trg gip ghz{p TE/Chuyen Yangay | « Quyet d Hih
Iy ' ‘ Vién _phong capllal _t}’le cong
Nghiép vu tac vién tro
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giup phap ly

- Mau 01, 05,
08
B8 | Tra két qua cho c4 nhan Van th}I Gio h anh N Quyet d Hfh
Trung tdm chinh | cap lai thé cong
tac vién tro
giup phap ly
* Truong hop ho so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir I, Trung tam Tro giup phap Iy Nha nuoc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két quad va giri cho t6 chike, cé nhan.
3 | BIEUMAU
Mau 01 @j
M3u 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @j
Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Mau 03 @j
Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
Mau 04 @j
Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 IEJ
M3u 05.docx
Phiéu ki€ém soat qua trinh gidi quyét ho so
Mau 06 |Ej
Mu 06.docx
S6 theo doi ho so
BM.TGPL.12.01 | Pon dé nghi cap lai thé cong tac vién tro gitip phap 1y
o]
BM.TGPL. 12.01.docx
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4 |HOSOLUU

- Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Van thu ctia Trung tam Tro giup
phap 1y Nha nudc tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so.

- Hd so dau vao theo muc 2.3.

- Quyét dinh cip lai thé cong tac vién tro gitp phap 1y.

H?) 50 duoc luu tai Phong chuyén mén xur 1y truc tiép thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuéng bd phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh
hién hanh.

UY BAN NHAN DAN TINH
%
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