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

TINH HA TINH DPoc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 1317 /QD-UBND Ha Tinh, ngay 08thangé  nam 2023
QUYET PINH

V& viéc cong bé Danh muc va Quy trinh ndi bd thi tuc hanh
chinh dwoc ban hanh méi, sira ddi, bo sung va bi bai bé
(Iinh vuc: hg tich, chirng thwe, giam dinh tw phap, trg gitp phéap ly)
thudc tham quyeén giai quyét cia Sé Tw phap tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

~ Can ci Lugt To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Lugt sia
doi, bo sung mot so dieu cua Ludt To chirc Chinh phu va Lugt Chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh pha vé
kiém soat ths tuc hanh chinh; Nghi dinh s¢ 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh pha vé sita déi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghj dinh lién quan dén
kiém soat thu tuc hanh chinh;

Cdn cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé thuc
hién co ché mét cira, mét cira lién thdng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh; Ngh;
dinh s 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phui siza déi, bé sung mét
s6 dieu cuia Ngh dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phui;

Can cir Thong tu"sé' 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Van phong
Chinh phu hiréng dan vé nghiép vu kiem soét thu tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh phu hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh sé 61/2018/NP-
CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mét cia lién
thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Tu phdp tai Vin ban so 541 [STP-VP ngay
19/5/2023, y kien cua So Khoa hoc va Céng nghé tai Van ban so 711/SKHCN-
TDC ngay 17/5/2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bb kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh noi bo
04 (bdn) thi tuc hanh chinh duoc ban hanh méi, 11 (muoi mot) tha tuc hanh
chinh duoc sira d6i, bo sung trong linh vuc Ho tich, Chang thuc, Giam dinh tu
phap, Tro gitup phap ly; 02 (hai) thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vyc
Giam dinh tu phap thudc tham quyén giai quyét ciia S¢ Tu phap tinh Ha Tinh.



2

Piéu 2. Giao S& Tu phap chu tri, phdi hop véi Van phong UBND tinh
(Trung tdm Co6ng béo - Tin hoc) va cac co quan, don vi lién quan can cir Quyét
dinh nay, trong thoi han 05 ngay 1am viéc xay dung quy trinh dién tor giai quyét
thu tuc hanh chinh duoc ban hanh méi, stra d6i, bd sung trén Hé thong Coéng
thong tin Dich vy cong truc tuyén caa tinh theo ding quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ban hanh. Thay thé Danh
muc va Quy trinh ndi bo tha tuc hanh chinh linh vuc Ho tich tai Quyét dinh sb
3701/Qb-UBND ngay 12/11/2021; linh vuc Giam dinh tu phap, Chang thyc tai
Quyét dinh s 2617/QD-UBND ngay 06/8/2019 cia UBND tinh; thu tuc hanh
chinh sé 1, 2, 3 linh vuc Tro giGp phap Iy tai Quyét dinh sé 681/QD-UBND
ngay 28/02/2020 ciia UBND tinh.

Piéu 4. Chanh Van phong UBND tinh; Giam d¢ S Tu phap; Giam déc:
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, Trung tam Cong bao - Tin hoc tinh va
cac to chue, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT.CHU TICH
- Nhu Dicu 4; PHO CHU TICH
- B9 Tu phap; ——

- Cuc Kiém soat TTHC - VP Chinh phu;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

-S6 KH va CN;

- Ph6 CVP Tran Tuén Nghia;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- L].l'u‘ VT, %

Uyén Hong Linh




UY BAN NHAN DAN

TINH HA TINH
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC VA QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHINH BUQC BAN HANH MG, SUA POI, BO SUNG,
BAI BO THUQOC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TINH HA TINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so

/OP-UBND ngay /

12023 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH

A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC BAN HANH MO

TT

Tén thi tuc hanh
chinh

Ky hiéu
quy trinh

Thoi han giai
guyet

Pia diém thuc
hién

Phi, 1 phi
(néu cd)

Can cw phap ly

LINHVUCHOT

ICH

Xac nhan théng
tin ho tich

QT.HT.02

03 ngay lam viéc,
ké tir ngay nhan
du hd so hop 1é.
Truong hop phai
kiém tra, Xac
minh thi thot han
c6 thé kéo dai
nhung khong qua
10 ngay lam viéc.

- Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong
tinh Ha Tinh (S
02A, duong
Nguyén Chi Thanh,
thanh phé Ha Tinh,
tinh Ha Tinh);

- Coéng dich wvu
cong:
http://dichvucong.h
atinh.gov.vn hoac
https://dichvucong.

- Phi: 8.000
déng/Van
ban Xac
nhan  vé
mot viéc ho
tich cua ca
nhan da
dang ky.

- Lé phi:
Khoéng.

- Luat Ho tich nam 2014;

- Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP
ngay 15/11/2015 cua Chinh phua
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap thi hanh Luat Ho tich;

- Nghi dinh sé 87/2020/NB-CP
ngay 28/7/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé Co so dir liéu ho tich
dién t&, dang ky ho tich truc
tuyén;

- Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP
ngay 21/12/2022 ctaa Chinh phu



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/

gov.vn

stra d6i, bo sung maot so diéu cua
cac nghi dinh lién quan dén viéc
nop, xuat trinh s6 hé khau, sé
tam tra gidy khi thuc hién tha tuc
hanh chinh, cung cap dich vu
cong;

- Théng tu s6 04/2020/TT-BTP
ngay 28/5/2020 cta Bo Tu phap
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
diéu ctia Luat Ho tich va Nghi
dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015 caa Chinh pha quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Ho tich;

- Théng tu s6 01/2022/TT-BTP
ngay 04/01/2022 cua B Tu phap
quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phéap thi hanh Nghi dinh sé
87/2020/ND-CP ngay 28/7/2020
cia Chinh pha quy dinh vé Co
so dir liéu ho tich dién tu, dang
ky ho tich truc tuyén;

- Thong tu s6 281/2016/TT-BTC
ngay 14/11/2016 cua Bo Tai
chinh quy dinh muc thu, ché do
thu, nop, quan ly va sir dung phi
khai thac, str dung théng tin trong
co s& dir liéu ho tich, phi xac
nhan c6 qudc tich Viét Nam, phi




xé&c nhan 1a ngudi goc Viét Nam,
18 phi qudc tich;

- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC
ngay 29/11/2019 cua Bo Tai
chinh huéng dan vé phi va Ié phi
thuoc tham quyén quyét dinh cua
Hoi déng nhan dan tinh, thanh
phd truc thudc Trung wong;

- Thong tu s6 106/2021/TT-BTC
ngay 26/11/2021 cua B¢ Tai
chinh stra doi, bd sung mot sé
dieu cuia Thong tu sb
85/2019/TT-BTC ngay
29/11/2019 cua B Tai chinh
huéng dan vé phi va Ié phi thuoc
tham quyén quyét dinh caa Hoi
ddng nhan dan tinh, thanh phd
truc thudc Trung vong;

- Quyét dinh sb 2228/QD-BTP
ngay 14/11/2022 cua B Tu phap
vé viéc céng bd thu tuc hanh
chinh mé&i ban hanh; tha tuc
hanh chinh duoc sioa doi, bo
sung trong linh vuc ho tich thuc
hién tai co quan dang ky ho tich
thuoc pham vi chirc nang quan ly
cua Bo Tu phap;

- Quyét dinh s6 528/Qb-BTP
ngay 13/04/2023 cta B Tu phap




vé viéc cong bd thu tuc hanh
chinh dwgc sira ddi, bd sung
trong linh vuc ho tich thudc
pham vi chic ning quan ly cua
Bo Tu phap.

LINH VUC GIAM PINH TU PHAP




B6 nhiém va cap
th¢ giam dinh
vién tu phap

QT.GDTP.
09

- Trong thoi han
20 ngay ké tu
ngay nhan duogc
ho so hop 1¢, Chu
tich Uy ban nhan
dan tinh quyét
dinh bd nhiém va
cap thé giam dinh
vién tu phap.

- Trong thot han
10 ngay lam viéc,
ké tir ngay nhan
dugc quyét dinh
bd nhiém va cap
thé giam dinh vién
tu phap kem theo
hd so, Giam dbc
S¢ Tu phéap tham
muu Chu tich Uy
ban nhén dan tinh
cap thé giam dinh
vién tu phép.

- Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong
tinh Ha Tinh (S
02A, duong
Nguyén Chi Thanh,
thanh phd Ha Tinh,
tinh Ha Tinh);

- Cong dich wvu
cong:
http://dichvucong.h
atinh.gov.vn hoac
https://dichvucong.
gov.vn

Phi, I¢ phi:
Khong

- Luat gidam dinh tu phéap 2012;

- Luat stra d6i, bé sung mot sd
diéu cta Luat Giam dinh tu
phap;

- Nghi dinh sé 85/2013/NDB-CP
quy dinh chi tiét va bién phap thi
hanh Luat Giam dinh tu phap;

- Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP
ngdy 31/12/2020 sta d6i, bo
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh
s6  85/2013/NDP-CP  ngay
29/7/2013 quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat giam
dinh tu phap;

- Théng tu s 11/2020/TT-BTP
ngay 31/12/2020 cua B6 Tu phap
quy dinh vé& mau thé, trinh ty, tha
tuc cap moi, cap lai thé giam
dinh vién tu phap;

- Quyét dinh s6 524/Qb-BTP
ngay 05/4/2021 cta Bo Tu phap
vé viéc céng bd thu tuc hanh
chinh méi ban hanh, thu tuc hanh
chinh dugc stra doi, bd sung; tha
tuc hanh chinh duogc chuan hoa,
tha tuc hanh chinh bi béi bo
trong linh vuc giam dinh tu phap
thuoc pham vi chirc nang quan ly
cua B Tu phap.



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/

Mién nhiém giam
dinh vién tu phap

QT.GDTP.
10

10 ngay lam viéc,
ké tur ngay nhan
da ho so hop I€.

Nhu trén

Phi, I¢ phi:
Khong

Nhu trén

Cap lai thé giam
dinh vién tu phap

QT.GDTP.
11

- Trong thoi han
05 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan da
hd so hop 1¢, Gidm
d6c So Tu phép
trinh Chu tich Uy
ban nhan dan tinh
quyét dinh cép lai
thé gidm dinh vién
tu phap.

- Trong thoi han
10 ngay ké to
ngay nhan duogc
dé nghi cua Giam
d6c So Tu phap,
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
quyét dinh cap lai
th¢ giam dinh
vién tu phap.

Nhu trén

Phi, 1¢ phi:
Khong

Nhu trén
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B. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH PUQC SUA POI, BO SUNG

71 | Ténthituchanh | Kyhigu | Thoihangiai | b giam thyc hign | P 1€ PhI Ciin ci phap Iy
chinh quy trinh quyét : : ; (neu co)
| |LINH VUCHO TICH

- Luat Ho tich nam 2014;
- Nghi dinh s6 123/2015/ND-
CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh
phi quy dinh chi tiét mot so
- Trung tdm Phuc vu diéu va bién phéap thi hanh Luat

hanh chinh cong HOo tich;
Trong ngay lam |tinh Ha Tinh (So - Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP
viec.  Truong | 02A, duong Nguyen ngay 28/7/2020 ctia Chinh phu
hop nhan ho so | Chi Thanh, thanh| . o 0| quy dinh vé Co so dit liéu ho
Cép bin sao trich sau 15 gio ma pho Hé.T“mh, tinh déng)bén. tich dién tir, dang ky ho tich truc
1 luc h & QT.HT.01 | khong giai quyet | Ha Tinh); A opee | tuyen;
uc ho tich S 2 : Lé phi: A p

duoc ngay thitra | - Cong dich wvu| . . - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP
két qua trong | cong: 9 lngay 28/52020 cia Bo Tu
ngay lam viéc | http://dichvucong.ha phap quy dinh chi tiét thi hanh
ticp theo. tinh.gov.vn  hoic mot sb diéu ctia Luat Ho tich va

https://dichvucong.g
ov.vn

Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP
ngay 15/11/2015 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phap thi hanh Luat HO
tich;

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
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ngay 04/01/2022 cua Bo Tu
phap quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phéap thi hanh Nghi
dinh  s6 87/2020/ND-CP ngay
28/7/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé Co s¢ dit liéu ho tich
dién to, dang ky ho tich truc
tuyén;

- Thong tu s6 281/2016/TT-
BTC ngay 14/11/2016 cua Bo
Tai chinh quy dinh muc thu,
ché d6 thu, ndp, quan 1y va st
dung phi khai thac, st dung
thong tin trong co s& dir li¢u ho
tich, phi xac nhan c6 quéc tich
Viét Nam, phi x4c nhan la
nguoi géc Viét Nam, 18 phi
qudc tich;

- Quyét dinh s6 2228/QD-BTP
ngay 14/11/2022 cua BO Tu
phép vé viéc cong bd thi tuc
hanh chinh mé1 ban hanh; thu
tuc hanh chinh dugc sira doi, bo
sung trong linh vuc ho tich thuc
hién tai co quan dang ky hd tich
thudc pham vi chitc nang quan ly
cua Bo Tu phéap.

LINH VU'C CHUNG THUC
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Trong ngay lam
viéc, truong hop
nhan ho so sau 15

- Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 cia Chinh phu
vé cap ban sao tir s6 gdc, chang
thuc ban sao tir ban chinh,
chung thuc chit ky va chung
thuc hop dong, giao dich;

| Capbansaotirso |y g | giomakhong giai Nhur trén PRI, 16 PRI 7 1vét dinh s6 1088/QD-BTP
goc quyct duoc ngay Khong < N, .
thi tra két qua ngay 18/5/2016 cua Bo truong
N B§ Tu phap cong bd thu tuc
trong ngay lam . , BTy
viéc tiép theo. hanh chinh duogc stra doi trong
i linh vyc ching thyc thudc
pham vi chlrc ndng quan 1y cua
B6 Tu phap.
111 | LINH VUC GIAM PINH TU PHAP
- Luat giam (’{inh t}r phap 2012;’
- Luat sura doi, bo sung mot so
dieu cua Luat Gidm dinh tu
phap;
- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP
s o LA s dinh chi tiét va bién phap
Cép phép thanh lap 35 ngay ké tur R B L o Ve P
1 |van phong giam QT.GBTP. ngay nhan du hd Nhu trén Phi, I? phi: th', hanh Luat Gidm dinh tu
01 Khong | phap;

dinh tu phéap

so hop I€.

- Nghi dinh s6 157/2020/Nb-
CP ngay 31/12/2020 stra d6i, bo
sung mot sb diéu cua Nghi dinh
s6  85/2013/NDP-CP  ngay
29/7/2013 quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat gidm




12

dinh tu phép;

- Quyét dinh sb 524/QD-BTP
ngay 05/4/2021 cta Bo Tu
phap vé viéc cong bd tha tuc
hanh chinh méi ban hanh, thu
tuc hanh chinh dugc sira doi, bo
sung; thu tuc hanh chinh dugc
chuan hoa, tha tuc hanh chinh
bi béi bo trong linh vuc gidm
dinh tu phap thuoc pham vi
chuc nang quan ly cia Bo Tu
phap.

Dang ky hoat dong

15 ngay lam

van phong giam QTG? TP, V;]QAC’ keq t“hP gay Nhu trén Phl’hlg phi: Nhu trén
dinh tur phap 0 nhan da ho so Khong
: hop I€.
Thay dbi, b sung LA e
linh vuc giam dinh | QT.GDTP, | 52, N9y ket \ Phi, 1 phi: )
, < . ngay nhan du ho Nhu trén N Nhu trén
cia Van phong 04 so hop |2 Khong
giam dinh tu phap s
2 A . 14 ngay lam
Chuyén doi loai T © 1A AR
hinh Vian phong QT'(S? TP, v ‘;ev oy Nhu trén Phrgh'gnph" Nhu trén
giam dinh tu phap an du J
hop 1€.
Cap lai Giay diang 03 ngay lam
ky hoat dong cua | QT.GDTP. | vi¢c, ké tir ngay . Phi, 1¢ phi: .
Van phong giam 07 nhan du ho so Nhur trén Khong Nhu trén

dinh tu phéap trong

hop Ié€.
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truong hop  thay
doi tén goi, dia chi
tru so, nguoi dai

dién theo phép
luat, danh sach
thanh  vién hop
danh cua Van
phong giam dinh
tu phap

Cap lai Gidy ding
ky hoat dong cua
Van phong giam

03 ngay lam

dinh tu phép trong | QT.GDTP. | viéc, ké tir ngay R Phi, 1¢ phi: A
6 truong I;](mp Gié)g/ 08 nhan da hd so Nhur trén Khong Nhu trén
dang ky hoat dong hop l¢é.
bi hu hong hoac bi
mat
IV | LINH VUC TRQ GIUP PHAP LY
Ngay sau khi|[- Trung tam Tro - Luat Tro gitp phap ly ndm
nhan du hd so|gilp phap Iy Nha 2017;
theo quy dinh, | nudc tinh Ha Tinh - Thong tu s6 08/2017/TT-BTP
‘ ngudi tiép nhan | (S0 103A, duong ngay 15/11/2017 cia Bo Tu
. |Yéu cau tro gilp | TT.TGPL.O |yéu cau phai |Phan Dinh Phing, | Phi, I¢ phi: | phdp quy dinh chi tiét mot s
phap ly 1 kiém tra cac noi | thanh pho Ha Tinh, | Khong | diéu cua Luat Tro giGp phap Iy
dung c6 lién | tinh Ha Tinh). va huéng dan gidy to trong hoat
quan dén yéu |- T chirc hanh nghé dong tro giup phap ly;
cau tro gilp | luat su, to chirc tu - Thong tu s6 12/2018/TT-BTP

phap ly va tra loi

van phap luat ky

ngay 28/8/2018 cia Bo Tu
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ngay cho nguoi
yBu cau vé viéc
ho so da diéu
kien dé thu ly
hoac phai bd
sung gidy to, tai
liéu co lién quan
(nhan hd so sau
15 gio ma khéng
giai quyét duogc
ngay thi tra két
qua trong ngay
lam viéc tiép
theo).

hop dong thuc hién

tro gilp phap

ly

hoac dang ky tham
gia tro giup phéap ly-

phap huéng dan mot so hoat
doéng nghiép vu tro giap phap ly
va quan ly chit luong vu viéc
trg gilp phap ly;

- Théng tu s6 09/2022/TT-BTP
ngay 30/12/2022 cua BO Tu
phap bai bo mot sé noi dung tai
cac Thong tu trong linh vuc tro
giup phép ly, ho tich do B
truéng Bo Tu phap ban hanh;

- Quyét dinh s6 228/QD-BTP
ngay 27/02/2023 cua B Tu
phap vé viéc cong bd thu tuc
hanh chinh dwoc stra ddi, bo
sung trong linh vuc trg gidp
phap ly thuéc pham vi chuac
nang quan ly cua B Tu phap.

Thay do6i nguoi
thuc hién tro gilp
phap ly

TT.TGPL.O
2

03 ngay lam
viéc, ké tir ngay
nhan di ho so
hop Ié€.

Nhu trén

Phi, I¢ phi:
Khong

- Luat Tro gitp phdp Iy nam
2017;

- Thong tu s6 12/2018/TT-BTP
ngay 28/8/2018 cita Bo Tu
phap huéng dan mot sé hoat
dong nghiép vu tro giap phap ly
va quan ly chit lugng vu viéc
tro gilp phap ly;

- Thong tu s6 09/2022/TT-BTP
ngay 30/12/2022 cua BO Tu
phap bai bo mot sé noi dung tai
cac Thong tu trong linh vuc trg
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giup phap ly, ho tich do Bo
truong Bo Tu phép ban hanh;

- Quyét dinh s6 228/QD-BTP
ngay 27/02/2023 cua B Tu
phap vé viéc cong bd tha tuc
hanh chinh dugc stra doi, bo
sung trong linh vyc trg gidp
phap ly thuéc pham vi chuac
nang quan ly cua Bo Tu phap.

ROt yéu cau tro
giup phép ly cua
nguoi  dugc trg
giup phap ly

TT.TGPL.O
3

Ngay sau khi
nhan da hé so
theo quy dinh
(nhan hd so sau
15 gio ma khéng
giai quyét duoc
ngay thi tra két
qua trong ngay
lam viéc tiép
theo)

Nhu trén

Phi, 1¢ phi:
Khong

- Luat Tro giip phap ly nam
2017;

- Thong tu s6 12/2018/TT-BTP
ngay 28/8/2018 cia Bo Tu
phap huéng din mot sb hoat
dong nghiép vu tro giap phap ly
va quan Iy chat lugng vu viéc
tro gilp phap ly;

- Thong tu s6 09/2022/TT-BTP
ngay 30/12/2022 cua Bo Tu
phap bai bo mot s6 noi dung tai
cac Thong tu trong linh vuc trg
giup phép ly, ho tich do Bo
truong Bo Tu phéap ban hanh;

- Quyét dinh s6 228/QD-BTP
ngay 27/02/2023 cua Bo Tu
phap vé viéc cong bd thi tuc
hanh chinh dugc stra doi, bo
sung trong linh vyc trg gidp
phap ly thuéc pham vi chuc
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nang quan ly cua B Tu phap.

C. DANH MUC THU TUC HANH CHINH BI BAI BO

Ky hiéu Quy

TT Tén thu tuc hanh chinh trinh Can cw phap ly bai bo
| |LINH VUC GIAM PINH TU PHAP
- Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cia
Chinh phu stra doi, bo sung mét s6 diu cua cac Nghi
dinh lién quan dén ki€ém soat thu tuc hanh chinh.
Thay doi ni dung dang ky hoat dong, cap lai - Quyét dinh s0 524/QD-BTP ngay 05/4/2021 cta Bo
1 | Gidy dang ky hoat dong cua Van phong giam | QT.GDTP.03 | Tu phap vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh méi ban
dinh tu phap hanh, thii tuc hanh chinh dugc sira doi, bo sung; thu
tuc hanh chinh duoc chuan hoa, thu tuc hanh chinh bi
bai bo trong linh vuc gidm dinh tu phap thudc pham
vi chtic nang quan 1y cia B§ Tu phép.
Cham duat hoat dong Van phong giam dinh tu
2 | phap truong hgp Van phong gidm dinh tu phap | QT.GDTP.06 Nhu trén

tu chdm dat hoat dong
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PHAN I1. QUY TRINH NOI BQO THU TUC HANH CHINH

A. THU TUC HANH CHINH PUQC BAN HANH MO
I. LINH VUC HO TICH
1. Xa&c nhan théng tin h§ tich

KY HIEU QUY TRINH QT.HT.02

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC: Khong.

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Nguoi ¢6 yéu cau xac nhan thong tin ho tich thuc hién hoac uy quyen cho
nguoi khac thuc hién nop ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh

cong tinh;

- Giri ho so qua h¢ thong buu chinh hoac ngp ho so truc tuyen trén Cong dich
vu cong quoc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoac Cong dich vu cong tinh

(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).

2.3

Thanh phan hé so, bao gom:

Ban
chinh

Ban
sao

To khai dé nghi xac nhan théng tin ho tich (néu ngudi c6
yéu cau lya chon nop ho so theo hinh thirc truc tiép);

X

Bicu mau dién tir tvong tac Y&U cau cap van ban xac nhan
thdng tin ho tich (do ngudi yéu cau cung cap thdng tin theo
hudng dan trén Cong dich vu ¢éng, néu nguoi ¢ yéu cau lya
chon nop hé so theo hinh thirc truc tuyén);

Nguoi g:o y&u cau xac nhan théng tin ho tich thuc hién viéc
nop/xuat trinh (theo hinh thuc tryc tiep) hodc tai 1én (theo
hinh thac truc tuyén) cac giay to sau:

* Gidy to phai nop:

Gidy to, tai liéu co lién quan dén noi dung dé nghi xac nhan
thong tin ho tich;

Vin ban uy quyén (dugc ching thuc) theo quy dinh cua phap
luat trong truong hop ay quyén thuc hién viéc xin Cap Xac
nhan théng tin ho tich. Trudng hop ngudi dugc ty quyén la
6ng, ba, cha, me, con, vo, chdng, anh, chi, em rudt cia nguoi
1y quyén thi van ban ay quyén khéng phai chang thyc.

* Giay to phai xuat trinh:

Ho chiéu hodc chang minh nhan dan hoic thé cin cudc
cdng dan hoac cac giay to khac c6 dan anh va théng tin ca
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nhan do co quan c6 tham quyén cap, con gié tri su dung dé
ching minh vé& nhan than cua ngudi c6 yéu cau Cap Xac
nhan thong tin ho tich. Truong hop cac thong tin ca nhan
trong cé4c gidy to nay da c6 trong Co so dir liéu qudc gia vé
dan cu (CSDLQGVDC), Co s& dir licu ho tich dién tu
(CSDLHTPDT), duogc hé thong dién tu dong thi khong phai
Xuat trinh (theo hinh thuc truc tiép) hoac tai 1én (theo hinh
thac truc tuyén);

Gidy to c6 gia tri chang minh théng tin vé& cu tri trong
trrong hop co quan quan 1y Co sé dir liéu ho tich dién ti
khdng thé khai thac duoc thdng tin vé noi cu tra cia céng
dan theo cac phuong thic quy dinh tai khoan 2 Dicu 14
Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay 21/12/2022 caa Chinh
phi.. Trudng hop céc thdng tin vé gidy to chimg minh noi cur
tra da dugc khai thac tir Co so dit liéu quéc gia vé dan cu
bang cac phuong thic nay thi nguoi ¢ yéu cau khong phai
xuat trinh (theo hinh thuc tryc tiép) hoac tai 1én (theo hinh
thic truc tuyén).

* Luru y khi nop hoé so:

- Déi Véi gidy to ngp, xudt trinh néu nguoi yéu cau nép hé so theo hinh thizc
tryec tiep:

+ Poi Véi gidy to xudt trinh khi dang ky hé tich, nguwoi tiép nhdn cd trach
nhiém kiém tra, doi chiéu véi théng tin trong to khai, chup lgi hodgc ghi lgi
théng tin dé luu trong hé so va tra lai cho nguoi Xudt trinh, khéng dwoc yéu
cau nép ban sao hodgc ban chup gidy to do.

+ Nguoi yeu cdu dang ky hé tich ¢ thé ngp bdn sao ching thyec tir ban chinh
hodc bén sao durgt cap tir s6 goc hogc ban chup kém theo ban chinh giay to dé
doi chiéu. Truwong hop ngwl yéu cau nop ban chup kem theo ban chinh gidy
to thi nguwoi tiép nhdn cé trach nhiém klem tra, déi chiéu ban chup véi ban
chinh va ky xac nhdn, khéng dwoc yéu cdu nguoi di ding ky nép ban sao gidy
to do.

+ Nguoi tiép nhdn c6 trach nhiém tiép nhdn diing, di hé so dang ky hé tich
theo quy dinh cua phap ludt hg tich, khéng dwoc YU cau nguoi ding ky ho
tich ngp thém gidy to ma phép ludt hg tich khéng quy dinh phdi nép.

- Trueong hop guri ho so qua h¢ thong buu chinh thi phai gui kém theo ban sao
c6 chizng thuc cac gidy to phai xudt trinh.

- Déi Véi giay to giri kém theo néu nguwoi yeéu cau ngp hé so theo hinh thirc
truec tuyén:

+ Ban chup cac gidy to giri kém theo ho so cdp xac nhdn thong tin ho tich truc
tuyén phai bdao dam ré nét, day di, todn ven vé nji dung, la ban chup bang may
anh, di¢n thoai hodc dwoc chup, dwoc quét bang thiét bi dién tir, tir gidy 1o dwgc
cdp hop 16, con gid tri s dung; néu la gidy to do co quan c6 tham quyén nudce
ngodi cdp thi phai dwoc hop phdp héa lianh su, dich sang tiéng Viét theo quy
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dinh, trie truong hop dwoc mién hop phap hoa lanh su.

+ Truong hop nhdn két qud (Van ban xac nhan thong tin ho tich) tai co quan
dang ky ho tich, nguoi €O yéu cau Cap xac nhan théng tin hg tich xudt trinh
giay to th than; nép bdn chup cac gidy to, tai liéu ¢é lién quan dén ngi dung
dé nghi xac nhan thong tin ho tich theo quy dinh phap lugt ho tich. Truong
hop glay to, tai lieu phai gui kem trong hé so cap xac nhdn thong tin ho tich
tryec tiép hodc truc tuyen dd ¢6 bdn sao dién tir hodc da cé bdn dién tik gidy to
hé tich thi nguroi yéu cdu dwoc sir dung ban dién tir nay.

2.4

S6 lwgng hd so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyet 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop Ié.
Truong hop phai kiém tra, xac minh thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong
qué 10 ngay lam viéc.

2.6

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

- Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)

- Cong dich vu cong tryc tuyén: http:/dichvucong.hatinh.gov.vn hogc
https://dichvucong.gov.vn (chi tiép nhan ho so).

2.7

Co quan thyc hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap Ha Tinh.

Co quan dwoc iy quyen: Khong.

Co quan phdi hop: Co quan céng an, cac co quan khéac c6 lién quan.

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: Co quan, to chtc, c& nhan.

Két qua giai quyét TTHC:

2.9 | - Néu hd so du diéu kién: Vin ban xac nhan thdng tin ho tich.
- Néu hé so khong du diéu kién: Van ban tir chbi xac nhan théng tin ho tich.
2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc

TT

Trach Thoi Biéu mau/Két

Trinh tw A : .
: nhiém gian qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan ho so tryc tiép tir ca
nhan hoic tir hé thong buu chinh N
hoac trén Céng dich vu céng qudc Mau 01; 02, 03
gia  (https://dichvucong.gov.vn) Gio | (néu cd); 06 va
hoic Cbng dich vu cbng tinh hanh |HO so theo muc
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn) chinh | 2.3

2. Cong chiac TN&TKQ kiém tra
hd so:

Cong chuc
TN&TKQ

- Trudng hop hd so chua day du,
hop 1&: Huong dan nguoi nop ho



https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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so bo sung, hoan thién theo quy
dinh, néu khéng bd sung hoan
thién duoc thi tir chéi tiép nhan hd
SO.

- Trudng hop hd so day du, hop 18
thi tiép nhan ho so, thu phi theo
quy dinh.

Sau khi tiép nhan hé so theo hinh
thac nop truc tiép, cdng chuc
TN&TKQ thuc hién sé hoa (sao
chup, chuyén thanh tai liéu dién tu
trén hé théng thong tin, co s& dit
ligu) va ky s6 vao tai lisu, hd so
giai quyét tha tuc hanh chinh da
duoc s6 hoa theo quy dinh.

Chuyén cho cong chiic Phong

B2 |Hanh chinh va B& trg tu phap gol\lngﬂ‘(‘g 02 gio ggalgég’ﬂ?:o"a ho
(HC&BTTP) dé xit Iy.
e WA 2 o Lanh dao x <L
B3 D_LAJygt hol so, chuyén cho Chuyén ohong 02 gio Mau 05 va ho so
vién xu ly HC&BTTP kém theo
- Tham tra hd so (thdm tra tinh
théng nhat, hop 1é cua cac thong
tin trong ho so, gidy to, tai liéu do
nguoi yeu cau nop, Xxuat trinh
hoac dinh kém).
- Néu théy hd so dﬁy dua, hop Ié,
ding quy dinh, thong tin trong Co
so dir liéu ho tich dién tr va thdng
tin d& nghi xac nhan 1a dtng;
+ Trudng hop tiép nhan hd so cap Cong chic M3u 05:
B4 | Xéc nhan thong tin ho tich theo | ppang 01 Van bin xéc nhan
hinh thac truc tiep, thi cong chuc HC&BTTP ngay th@ng tin ho tich.

xt Iy hd so in Van ban x&c nhan
théng tin ho tich, trinh Lanh dao
Phong xem xét, duyét theo budc
B8.

Déi véi yéu cau xac nhan thong
tin ho tich cua c& nhan, néu thiy
théng tin ho tich cia cd nhén
khéng co su thay doi thi cong
chuc xi ly bao cao Lanh dao
Phong khdng cap Vian ban xac
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nhan thong tin ho tich ma hudng
dan nguoi yéu cau 1am thu tuc cap
ban sao Gidy khai sinh hoic ban
sao trich luc ho tich twong ung,
trir trudng hop co quan, to chuc
c6 tham quyén dé nghi cap van
ban xé&c nhan dé giai quyét vu viéc
lién quan dén ca nhan.

+ Trudng hop tiép nhan hd so xin
cap xac nhan théng tin ho tich
theo hinh thic truc tuyén, cong
chtrc xur Iy ho so gui lai biéu mau
Xac nhan théng tin ho tich dién tu
V6i thong tin day du cho ngudi
y&u ciu qua thu dién tir hodc thiét
bi 4.

Nguoi yéu cau cd trach nhiém
kiém tra tinh chinh x4c, day du
cia cac thong tin trén biéu mau
Xac nhan thong tin ho tich dién tu
va xac nhan (t6i da mot ngay).
Néu ngudi cd yéu cau xac nhan
thong tin da théng nhat, day du
hodc khéng c6 phan hoi sau thoi
han yéu cau thi cong chac lam
cdng tac ho tich in Van ban xac
nhan théng tin ho tich, trinh Lanh
dao phong. Chuyén thuc hién tur
buéc B8 dén B11.

- Truong hop can xac minh thém
thong tin thi chuyén thuc hién tur
buéc BS dén B11.

Béo c4do Lanh dao S& c6 van ban

o : , . , Mau 05;
dé nghi co quan cong an, cac co | Cong chuc 01 in bin d& nahi
B5 | quan khac c6 lién quan xac minh |  Phong ity Van a_nh ¢ h”9 !
theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 13 | HC&BTTP | "9 wac thong
Nghi dinh sé 87/2020/ND-CP. tin ho tich;
Co quan Mau 05;
cong an, it
B6 | Xac minh thdng tin ho tich C4c co quan 05 | Van ban tra loi de
Khac c6 ngay |nghi xac minh
A hong tin ho tich
lién quan t §
B7 |- Truong hop két qua xac minh | Congchac | 01 Mau 05;
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khong c6 thdng tin hodc thdng tin Phong ngay | Van ban xac nhan
khong thong nhat véi giay to | HC&BTTP thdng tin hd tich
nguoi yéu cau cung cap thi du hodc Van ban tur
thao Van ban tir choi cap van ban choi  xac nhan
xac nhan théng tin ho tich . théng tin ho tich
- Truong hop két qua xac minh
thdng tin thong nhat véi giay to
thi du thao Van ban xac nhan
thdng tin ho tich.
Mau 05;
~ Vin ban xac nhan
B8 Xem xét, duyét két qua thuc hién L;ﬁgfgo 0,5 |thong tin ho tich
tai budc B4 va B7 HC&BTTP ngay hoé_c Vﬁp ban Etr
choi  xac nhan
thong tin ho tich
Mau 05;
) ) Vian ban xac nhan
Ky duyét két qua giai quyet tai | Lanh dao théng tin ho tich
B9 . ) 0,5 SR A
budc B8. So hOgc Van ban tu
choi  xac nhan
thong tin ho tich
Mau 05, 06; Vin
; . 2z | Van thu; ban xa& nhan
Pong dau van ban va chuyeén két| . . A R
B10 | qua cho cbng chitc TN&TKQ dé Conhg‘ chirc O’Ir’ Lhovng t[n th t;ch
tra cho ca nhan phong noay oac Va,n ban tu
' HC&BTTP choli  xac nhan
thong tin ho tich
Tra két qua cho ngudi dan. Nguoi
cO yéu cau cap xac nhan thong tin
ho tich dugc nhan két qua theo
mot trong céc phuong thuc sau
aa: Mau 01, 06; Va
+ Nhan ban dién tir Van ban xac a0, Lo, van
RPN .. . ban xac nhan
nhan thong tin ho tich gri qua thu | -, , Gio n .
NI s s o~ 1ia . a:a. | €ONG ChC . thdng tin ho tich
B11 | dién ti, Kho quan ly dir liéu dién hanh 9 e ia s
T L TN&TKQ . hoic Van ban tu
tir cua to chire, ca nhan do; chinh

+ Nhan ban dién t&r Van ban xac
nhan théng tin ho tich gui vao
thiét bi so, thong qua phuong
phap truyén sb liéu phu hop, dam
bao an toan, bao mat théng tin;

+ Nhan két qua 1a Vin ban xac

chdi xac nhan
thong tin ho tich
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nhan thong tin ho tich thong qua
hé thdng buu chinh;

+ Nhan két qua la Vin ban xac
nhan théng tin ho tich tai co quan
dang ky ho tich.

* Truong hop dén hen nhung chwa cé két qud,trong thoi gian chdm nhdat 01
ngay truéc ngay hét han xi Iy tra két qud Sé Tw phdp ban hanh phiéu xin 16i
va hen lgi ngay tra két qua dé giri cho to chic, ca nhan.

* Trong QUA trinh gidi quyét ho SO nguoi co trdch nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qua giai quyét trén
phdn mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc buée trong quy trinh.

BIEU MAU
W]
Mau 01 M3u 01.docx

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
0

Mau 02 Mau 02.docx

Phiéu yéu cau b sung hoan thién hd so
=

Mau 03 Mau 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
L

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Ll

Mau 05 MAu 05.docx

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
=

Mau 06 Mau 06.docx
So6 theo dbi ho so

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cdng
tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi xac minh théng tin ho tich (néu co);

Vin ban xac nhan thong tin ho tich hodc Van ban tir chbi xac nhan thong tin ho
tich.



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Phan mém dich vu cong.

Hb so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu trir ho so xac nhdn thong tin h tich
thuc hién luu theo quy dinh cua Luat Ho tich va cac van ban hudng dan thi hanh.

II. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP

1. B4 nhiém va cap thé giam dinh vién tw phap

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.09

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- Cong dan Viét Nam thuong trd tai Viét Nam c6 du c4c tiéu chuan sau day co
thé duoc xem xét, bo nhiém giam dinh vién tu phap:
+ C6 stc khoe, pham chét dao dic tot;
+ C6 trinh do dai hoc tré 1én va da qua thuc té hoat déng chuyén mén & linh
vuc dugc dao tao tir du 05 nam tro 1€n.
Truong hop nguoi duge dé& nghi bo nhiém giam dinh vién phap y, phap y tam
than, k§ thuat hinh sy da truc tiép glup viéc trong hoat dong giam dinh ¢ to
chire giam dinh phap y, phap y tam than, ky thuat hinh sy thi thoi gian hoat
dong thuc te chuyén mon tir du 03 nam tro 1€n.
+ Poi voi nguoi duoc ‘dé nghi bo nhiém giam dinh vién tu phap trong linh vyc
phap y, phap y tam than va ky thuat hinh sy phai c6 chiing chi da qua dao tao
hoac boi dudng nghiép vu giam dinh.
- Nguoi thuéc mot trong cac trudng hop sau day khong duoc bé nhiém giam
dinh vién tu phap:
+ Mt ning lyc hanh vi dan sy hoic bi han ché nang luc hanh vi dan sy;
+ Pang bj truy ciu trach nhiém hinh sy; da bi két 4n ma chua dugc x0é &n tich
ve toi pham do v y hodc toi pham it nghiém trong do co ¥; da bi ket an ve toi
pham nghlem trong, toi pham rat nghiém trong, toi pham dic biét nghiém trong
docdy;
+ Dang bi ap dung bién phap xu ly hanh chinh giao duc tai xa, phuong, thi
tran, dua vao co s cai nghién bat buoc hoac dua vao co so gido duc bat budc.

2.2 | Céach thirc thyc hién TTHC:
- Nop ho so truc tiép hodc qua duong buu dién dén tai Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh Ha Tinh;
- Qua Cong dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoic
https://dichvucong.gov.vn.

23 | Thanh phan hd s, bao gdm: oan | Ban

Sao




25

Vin ban dé nghi bé nhiém giam dinh vién tu phap cua co
quan, to chtc c6 tham quyén hoic don dé nghi bd nhiém giam
dinh vién tu phdp cua ca nhan da l1a gidm dinh vién tu phap X
nhung bi mién nhiém do nghi huu hoic théi viéc dé thanh lap
Van phong giam dinh tu phép.

Bang tot nghiép dai hoc tré 1én phi hop véi linh vyc chuyén
mon dugce dé nghi bo nhiém.

So yéu ly lich va Phiéu ly lich tu phap. Truong hop nguoi
dugc dé nghi b6 nhiém giam dinh vién tu phap dang 1a cong
chuc, vién chuce, si quan quan doi, si quan cong an nhan dan, X
quan nhan chuyén nghiép, cong nhan quéc phong thi khéng
can c6 Phiéu Iy lich tu phap.

Gidy xac nhan vé thoi gian thyc té hoat dong chuyén mon cua
co quan, to chire noi ngudi dugc de nghi bo nhiém lam viéc.

Chiing chi dao tao hogic boi dudng nghiép vu giam dinh doi
V6i nguoi duge d€ nghi b nhiém gidm dinh vién tu phap X
trong linh vuc phap y, phap y tdm than va k¥ thuat hinh suy.

Céc gidy to khac chimg minh nguoi dugc dé nghi bo nhiém
du tiéu chuan theo quy dinh cua B¢ truong, Thu truéng co X
quan ngang bo cé tham quyén quan ly linh vuc giam dinh.

02 anh mau chan dung c& 2cm X 3cm (chup trong thoi gian 6
thang gan nhat) dé phuc vu viéc cap thé.

* Luru ¥ khi nop hé so trweong hop yéu cau bdn sao:

+ Néu nép ,hé‘ S0 tryc tiép tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng tinh thi kém
theo ban goc deé doi chieu,

+ Néu nép ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tzr ban chinh hogc bdn ching
thue dién tir ban sao tor ban chinh;

+ Néu ngp ho so' qua dwong buu dién thi ngp ban sao c6 ching thuc cia co
quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwgng hd so: 01 (o).

2.5

Thoi han giai quyét:

- Trong thai han 20 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so hop 18, Chu tich Uy ban
nhan dan tinh quyét dinh b nhiém va cap thé giam dinh vién tu phap.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc quyét dinh bo nhiém
va cap thé giam dinh vién tu phap kém theo ho so, Giam déc Sé Tu phap tham
muu Chu tich Uy ban nhan dan tinh cép thé giam dinh vién tu phap.

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A, dudong Nguyén
Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh).
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- Cong dich vu cong truc ,tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn  hoac
https://dichvucong.gov.vn (chi tiép nhan ho so).

2.7

Co quan thuc hién: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: So Tu phép.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T6 chire hodc ca nhan

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- H6 so du diéu kién: Quyét dinh bd nhiém va cap The giam dinh vién tu phap;
Quyet dinh cap thé giam dinh vién tu phap; Thé giam dinh vién tu phap.
- Ho so khong du diéu Kién: Vian ban thong béo vé viéc tir chbi bo nhiém va cap

Thé giam dinh vién tu phap.

2.10

Quy trinh xir ly cong Vviéc:

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

1. Tiép nhan ho so.

Tiép nhan ho so tryc tiép tur
té6 chuc/ca nhan hoac tir buu
dién hoac qua Céng dich vu
cong truc tuyén cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.
vn hoac
https://dichvucong.gov.vn

2. Cong chuc TN&TKQ
kiém tra ho so:

- Néu ho so day dua, hop 18
thi 1am tha tuc tiép nhan ho
so, hen tra két qua cho to
chure, ca nhan va thu phi theo
quy dinh (néu co).

- Néu hd so chwa day du
hoac khong hop 1€ thi huong
dan bd sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Cong chirc
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, 03 (neu
cd); 06 va ho so theo
muc 2.3.

B2

Chuyén hd so cho UBND
tinh xu ly.

Cong chuc
TN&TKQ

04 gio

Mau 01, 05 va hd so
kem theo.

B3

UBND tinh xem xét, quyét
dinh b6 nhiém va cap thé
giam dinh vién.

UBND tinh

19 ngay

Mau 05;
Quyét dinh bo nhiém
va cap Thé giam dinh
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- Truong hop du diéu kién:
Chuyén Quyét dinh, hd so
cho S¢ Tu phap dé thuc hién
cap the;

- Truong hop khong du diéu
kién: Ban hanh Van ban
thong béo vé viéc tir chdi bo
nhiém va cip Thé giam dinh
vién tu phap chuyén Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng
dé tra két qua theo budc B11.

vién tu phap hoac Van
ban théng bao vé viéc
tr chdi bd nhiém va
cap Thé giam dinh
vién tu phap.

Sau khi tiép nhan ho so tur
UBND tinh, chuyén ho so

Quyét dinh bo nhiém

B4 | cho Phong Hanh chinh va B Sléa;lg dﬁg 04 gio X?Arfa?u-rh;égl??mdlﬂb
tro tu phép (HC&BTTP) phap Soe phap keml 1o
xem xét xu ly '

N Quyét dinh bd nhiém
Duyét hd so, chuyén cho Lan}\l dao .| va cap Thé giam dinh

B5 AT , phong 04 gio X

chuyén vién xu ly HC&BTTP vién tu phép kém ho
S0.

Du thao Cong van trinh Cong van trinh UBND

UBND tinh ky thé giam dinh Chuvén tinh; Dy thao Quyet

vién tu phap kém Du thao| .2 -Yo - | dinh cAp thé giam dinh

B6 L : : ) vién Phong | 04 ngay | _:

Quyet dinh cap thé giam dinh HC&BTTP vién tu phap, du thao

vién tu phap, du thao thé thé giam dinh vién tu

giam dinh vién tu phap. phap

Kiém tra ho so, ky nhay (j,on.g van trn}h UBN]?
A L2 . ~ tinh; Du thao Quyeét

duyét du thao két qua giai | Lanh dao ) TR
S N y X .. | dinh cap thé giam dinh

B7 | quyét tai B6, truc tiep hoac phong 04 gio A ) .

: PN ~ vién tu phap, du thao
giao chuyén vién trinh lanh | HC&BTTP he oi4 . A
da0 S& t ¢ giam dinh vién tu

: ' phap.

Cong van trinh UBND
, tinh; Dy thao Quyet
B8 Phé duyfet du thao két qua| Lanh dao 04 qid dinh cap thé giam dinh
giai quyét tai budc B7. So Tu phap g vién tu phap, du thao
thé giam dinh vién tu
phap.
Cong van trinh UBND
Phat hanh vin ban gui _ .. | tinh; Dy thao Quyét

B9 ) Van th 04 gi L ) :

UBND tinh. an thu 991 dinh cp the gigm dinh

vién tu phap, du thao
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thé giam dinh vién tu

phap.

Xem xét, ky Quyét dinh cap
thé¢ giam dinh vién tu phap
va thé gidm dinh vién tu

Mau 05, 06; Quyét
dinh cap thé giam dinh

B10 | phap the gidm dinh vién tw| UBND tinh | 3 ngay |vién tu phap, du thao
phap. Chuyén Trung tam thé giam dinh vién tu
Phyc vy hanh chinh cong dé phap
tra cho t6 chuec, ca nhan.

Mau 01, 06; Quyét
dinh b6 nhiém va cap
The giam dinh vién tu
phap; Quyét dinh cap
Tra két qua cho t6 chuc/ca | Cong chuc | Gid hanh thé glam dinh vién fu
Bl1 A ; phap; Thé giam dinh
nhan. TN&TKQ chinh o . . <=
vién tu phap hoac Van
ban thdng bao vé viéc
tee choi bo nhiém va
cap Thé giam dinh
vién tu phap
* T rwong hop hé so qua han xu 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay truoc
ngay hét han xu 1y, co quan giai quyet thu tuc hanh chinh ban hanh phzeu Xin
16i va hen lai ngay trd ket qua chuyen sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh dé gui cho 16 chire, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyet ho so nguoi co trdach nhiém thuc hién can thuc hién
dong thoi cdc thao tdc tiép nhdn/chuyén/tra ho so, két qua gidi quyét trén phdn
mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn voi cac budc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
i
Mau 01 , , . , Mgugocx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
i
|\/|§1u 02 , . , . Mgugocx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
i
|\/|§1u 03 i i i , . Méugocx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
i
M?lu 04 ) N , Méu%ocx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so

M?lu 06 , o M3u 06.docx
So6 theo dbi ho so

Mau Thé giam dinh vién

BM.GPTP.09.01
BM.GPTP.09.01.doc

Quyét dinh bo nhiém va cap thé giam dinh vién tu phap

BM.GDTP.09.02

BM.GDTP.09.02.doc

Quyét dinh cap thé giam dinh vién tu phap

BM.GDTP.09.03 Wi

BM.GDTP.09.03.doc
X

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua UBND tinh tai
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC.

Ho so dau vao theo muc 2.3 (luu tai Sé Tu Phap).

Quyét dinh bo nhiém va cap Thé gidm dinh vién tu phap; Quyét dinh cap the
giam dinh vién tu phap hoac van ban thong bao veé viéc tir choi bo nhiém va cap
Thé giam dinh vién tu phap ((luu tai UBND tinh va S Tu Phap).

Phan mém dich vu c6ng (tham chiéu).

Ho so dugc luu tai UBND tinh, Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap (S Tu phap)
thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han, chuyén ho so xuong don vi luu trir cia co quan
va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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2. Mién nhiém giam dinh vién tw phap

1

KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.10

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Viéc mién nhiém giam dinh vién tu phap duoc thuc hién trong cac truong hop
sau day:

- Khong con du tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Diéu 7 cua Luat Giam dinh tu
phap;

- Thudc mét trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Biéu 7 cua Luat Giam
dinh tu phap;

- Bi xur ly ky luat tir hinh thirc canh céo tro 1én hoac bi xu phat hanh chinh do
o Yy Vi pham quy dinh cua phap luat vé giam dinh tu phap;

- Thyuc hién mot trong cac hanh vi quy dinh tai Piéu 6 cta Luat Giam dinh tu
phap;

- C6 quyét dinh nghi huu hodc quyét dinh thdi viéc, trir trudng hop c6 van ban
thé hién nguyén vong tiép tuc tham gia hoat dong giam dinh tu phap va co
quan, to chtc quan Iy truc tiép co nhu cau st dung phl hop voi quy dinh cua
phap luat;

- Chuyén doi vi tri cong tac hodc chuyén cong tac sang co quan, to chic khéac
ma khoéng c6 diéu kién phi hop dé tiép tuc thuc hién giam dinh tu phép;

- Theo dé& nghi cua giam dinh vién tu phap. Truong hop giam dinh vién tu
phap la céng chuc, vién chuc, si quan quan doi, si quan cong an nhan dan,
quan nhan chuyén nghiép, cdng nhan qudc phong cé quyét dinh nghi viéc dé
huéng ché do huu tri hodc thdi viéc.

- Giam dinh vién tu phap duoc bo nhiém dé thanh lap Vin phong giam dinh
tu phap nhung sau thoi han 01 nam, ké tir ngay dugc bo nhiém khong thanh
lap Vian phong hoac sau thoi han 01 nam, ké tir ngay c6 quyét dinh cho phép
thanh lap Van phong ma khong dang ky hoat dong.

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Nop hd so truc tiép hoac qua duong buu dién dén tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh Ha Tinh;

- Qua Cong dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoic
https://dichvucong.gov.vn.

2.3

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

Vin ban dé nghi mién nhiém Giam dinh vién tu phap cta co

2 , ~ A c LA ‘A Y X
quan, to chirc da de nghi bo nhiém nguoi do;

Vin ban, giay to chimg minh Gidm dinh vién tu phap thugc
mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 1 DBiéu 10 Luat X
giam dinh tu phap:
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+ Khéng con du tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Diéu 7 cua
Luat giam dinh tu phap.

+ Thudc mot trong céac trudng hop quy dinh tai khoan 2 Biéu
7 cua Luat gidm dinh tu phap.

+ Bi xir ly ky luat tir hinh thac canh céo tré 18n hoac bi xir
phat hanh chinh do ¢ ¥ vi pham quy dinh caa phap luat vé
giam dinh tu phap.

+ Thuc hién mot trong cac hanh vi quy dinh tai Diéu 6 cua
Luat gidm dinh tu phap.

+ Theo dé& nghi cua giam dinh vién tu phap 1a cong chuc,
Vién chtec, si quan quan d0i, si quan cong an nhan dan, quan
nhan chuyén nghiép, cong nhan quéc phong co quyét dinh
nghi viéc dé huang ché do huu tri hoic théi viéc.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bo)
2.5 | Thoi han giai quyét: 10 ngay l1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A, dudng Nguyén
2.6 | Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)
- Cong dich vy cong tryc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hogc
https://dichvucong.gov.vn (chi tiép nhan ho so).
Co quan thyc hién: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh
57 Co quan c6 tham quyén quyeét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh
| Co quan dwgc uy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khéng.
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Ca nhan
Két qua giai quyét TTHC:
29 |- Ho so du diéu kién: Quyét dinh mién nhiém giam dinh vién tu phép.
- ‘Hé so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/dieu kién mien nhiém giam dinh vién tu phap (néu 1o 1y do).
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:
TT Trinh ty Trach | Thet | Bieu
: nhiém gian | mau/Ket qua
1. Tiép nhan ho so.
Tiép nhan ho so tryc tiép tir ca nhan )
hoac tir buu dién hoac,qua Cong dich Mau 01; 02,
gL | VU cong truc tuyen cua tinh: | Cong chuc | Gio hanh | 03 (néu co);

http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoic | TN&TKQ | chinh |06 va hd so
https://dichvucong.gov.vn theo muc 2.3.

2. Cong chic TN&TKQ kiém tra ho
SO«
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- Néu ho so day du, hop Ié thi 1am tha
tuc tiép nhan hd so, hen tra két qua
cho ca nhan va thu phi theo quy dinh
(néu co).

- Néu hd so chua day du hodc khong
hop 1¢ thi huéng dan bd sung, hoan
thién hd so. Néu khdng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.

B2

Chuyén hd so cho UBND tinh xt Iy.

Cong chuc
TN&TKQ

04 gio

Mﬁu‘ 01, 05
va ho so kém
theo.

B3

UBND tinh xem xét, quyét dinh mién
nhiém giam dinh vién tu phap

UBND
tinh

09 ngay

Quyét  dinh
mién  nhiém
giam dinh
vién tu phap
hoac Van ban
thong bao veé
viéc  khong
dap tng Yyéu
cau/ diéu kién
mién  nhiém
giam dinh
vién tu phap

B4

Chuyén két qua cho Bo phan tiép
nhan va tra két qua tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng dé tra cho
t6 churc, c& nhan.

Van thu

04 gio

Quyét  dinh
mién  nhiém
giam dinh
vién tu phap
hodac Van ban
thdng bao vé
viec  khong
dap ung yéu
cau/ diéu kién
mién  nhiém
giam dinh
vién tu phap.

BS

Tra két qua cho c& nhan

Can bd
TN&TKQ

Gid hanh
chinh

Mau 05;
Quyét  dinh
mién  nhiém
giam dinh
vién tu phap
hodac Van ban
thong bao vé
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viéc  khong
dap ung yéu
cau/ diéu kién
mién  nhiém
giam dinh
vién tu phap.

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyet thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong tinh d@é giri cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qud trinh gidi quyét ho so nguoi c6 trach nhiém thye hién can thuc hién
dong thoi cac thao tdc tiép nhdn/chuyén/tra ho so, két qua giai quyet trén phan
mém. http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cac buréc trong quy trinh.

BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
M3u 01 9
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so
M3u 02 9
Mau 02.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
M3u 03 t9)
Mau 03.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 Ej
Mau 04.docx
Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
M3u 05 69
Mau 05.docx
S6 theo ddi ho so
Mau 06 ]

M3u 06.docx

HO SO LUU
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Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua UBND tinh tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so dau vao theo muc 2.3.

Quyét dinh mién nhiém giam dinh vién tu phap hoic vin ban théng bao vé
viéc khdng dap trng yéu cau/dieu kién mién nhiém giam dinh vién tu phap.

Phan mém dich vu céng (tham chiéu).

Ho so duoc luu tai UBND tinh, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén ho so
xuong don vi luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

3. Cap lai thé giam dinh vién tw phap

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.GDTP.11

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:
Khong

2.2 | Cach thic thuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép hoac qua duong buu dién dén tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh Ha Tinh,;
- Qua Cbdng dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hodc
https://dichvucong.gov.vn.

5 A A A Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Pon dé nghi cap lai thé giam dinh vién tu phap theo mau

| BM.GDTP.11.01. Truong hop thé bi mat hodc c6 thay doi noi X

dung ghi trén thé thi don dé nghi cap lai thé giam dinh vién tu
phap phai c6 xac nhan cia co quan, don vi cha quan.

The giam dinh vién tu phdp dang st dung trong truong hop c6
su thay doi thong tin da duoc ghi trén thé; thé giam dinh vién X
tu phap trong truong hop thé cii bi hong.

02 anh mau chan dung c& 2cm x 3cm (chup trong thoi gian 06
thang gan nhat) cta nguoi dé nghi cap lai thé giam dinh vién X
tu phap.

* Luweu y khi nép ho so:

+ Néu nép ho SO’ tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu ndp hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
chitng thyce dién tw ban sao tir ban chinh.
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+ Néu ndp hé so qua dwong buwu dién thi ndp ban sao cé chirng thiee ciia co
quan co tham quyen.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 (bo)
Thoi han giai quyét:
- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so hop 18, Giam doc
S& Tu phap trinh Cha tich Uy ban nhén dan tinh quyét dinh cap lai thé giam
2.5 | dinh vién tu phap.
- Trong thoi han 10 ngay ke tir ngay nhan dugc dé nghi cp lai thé giam dinh
vién tu phap cua Giam doc S¢ Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyet
dinh cap lai thé giam dinh vién tu phap.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A, dudng Nguyén
2.6 | Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Cong dich vu cdng truc tuyén: http:/dichvucong.hatinh.gov.vn hozc
https://dichvucong.gov.vn (chi tiép nhan ho so).
Co quan thyc hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.
57 Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
' Co quan dugc iy quyen: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Cé nhan
Két qué giai quyét TTHC: Quyét dinh cap lai Thé giam dinh vién tu phap,
2.9 | The giam dinh vién tu phap hoac Van ban thong bao ve viéc khong dap ung
yéu cau/dieu kién cap lai Thé giam dinh vién tu phap.
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc:
TT Trinh ty Trach | Thot | gie | mAuKét qua
nhiém gian
1. Tiép nhan hd so.
Tiép nhan ho so truc tiép tir ca
nhén hoac tir buu dién hoac qua
Cong dich vu cbng truc tuyen
cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn : x .
Y TG A , Gio | Mau 01; 02, 03 (néu
hoac https://dichvucong.gov.vn . , P e RS,
Bl #c 00 4.9 Cong chirc hanh | c0); 06 va ho so

2. Cong chuc TN&TKQ kiem | TN&TKQ | o
tra ho so:

- Néu hd so day du, hop 1¢ thi
lam thu tuc tiép nhan hé so, hen
tra két qua cho t6 ca nhan va
thu phi theo quy dinh (néu co).

- Néu hd so chua day du hoac

theo muc 2.3.
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khdng hop 1é thi huéng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khdng bd sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

B2

Chuyén hd so cho Phong Hanh
chinh va Bo tro tu phap
(HC&BTTP) tinh xur ly.

Cong chuc
TN&TKQ

0,5
ngay

Mau 01, 05 va hd so
kem theo.

B3

Duyét hd so, chuyén cho
Chuyén vién xt ly.

Lanh dao
Phong
Hanh

chinh va

Bo tro tu
phap

0,5
ngay

Mau 01, 05 va hd so
kém theo.

B4

Xem xét tham dinh, xt Iy ho so:
- Truong hop dép @ng yéu cau,
diéu kign: Dy thao Vin ban dé
nghi cap lai Thé giam dinh vién
tu phap, Quyét dinh cap lai The
giam dinh vién tu phap, Thé giam
dinh vién tu phdp, trinh lanh dao
phong xem xét, ky nhay.

- Truong hop khong dap ung
yéu cau, diéu kién: Du thao
Vin ban théng bao vé viéc
khong dap @ng yéu cau/diéu
kién cap lai Thé giam dinh vién
tu phap, trinh 1lanh dao Phong
xem Xét, ky nhay.

Chuyén
vién duoC
giao xur ly

hé so

1,5
ngay

Mau 05; Du thao
Vin ban dé nghi cap
lai Thé giam dinh
vién tu phap, Quyét
dinh cap lai Thé
giam dinh vién tu
phap, Thé giam dinh
vién tu phap hoac
Van ban théng bao
vé viéc khong dap
tng yéu cau/diéu
kien cip lai The
giam dinh vién tu

phap

BS

Xem xét ky nhay két qua thuc
hién tai buéc B4 theo tham
quyén, tryc tiép hoic giao
chuyén vién trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao
Phong
Hanh

chinh va

B tro tu
phap

01 ngay

Mau 05; Van ban dé
nghi cap lai The
giam dinh vién tu
phap kem du thao
Quyét dinh cap lai
Thé giam dinh vién
tu phap, Thé giam
dinh vién tu phap
hoac Van ban thong
b4o vé vieéc khong
dap ung yéu
cau/diéu kién cap lai
Thé giam dinh vién
tu phapda duoc Ky
nhay.
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B6

Ky duyét két qua thyc hién tai
budc B5 theo tham quyeén.

Lanh dao
So

01 ngay

Mau 05; Vin ban dé
nghi cip lai The
giam dinh vién tu
phap kem du thao
Quyét dinh cép lai
Thé giam dinh vién
tu phap, Thé giam
dinh vién tu phap
hoac Van ban thong
b4o vé viéc khdng
dap ung yéu
cau/diéu kién cap lai
Thé giam dinh vién
tu phap

B7

Phat hanh van ban:

- Truong hop du diéu kién: Gui
ban dién tir va nop hd so trinh
UBND tinh qua Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng tinh;

- Truong hop khong du diéu
kién: Chuyén Vin ban thong
bao vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién cap lai thé giam
dinh vién tu phap dén Bo phan
TN&TKQ tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong dé tra cho
td chitc, c4 nhan theo budc
B10.

Van thu;
Cong chuc
duoc giao

xt Iy hd

SO

0,5
ngay

- Mau 05 va Vin
ban d& nghi UBND
tinh cap lai thé giam
dinh vién tu phap;
du thao Quyét dinh
cap lai Thé giam
dinh vién tu phép,
Thé giam dinh vién
tu phap

- Hoac mau 05, 06;
Van ban thong béo
vé viéc khong dap
tng yéu cau/diéu
kién cap lai thé giam
dinh vién tu phap

B8

UBND tinh xem xét, quyét dinh
va chuyén két qua cho S¢ Tu
phap (qua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh) dong thoi
két thuc xur ly trén phan mém
dich vu céng.

UBND
tinh

10 ngay

Quyét dinh cap lai
thé¢ giam dinh vién
tu phap, Thé giam
dinh vién tu phap
hodac Van ban thong
bao vé viéc khdng
dap ung yéu
cau/diéu kién cap lai
thé giam dinh vién
tu phap.

B11l

Tra két qua cho cé nhan.

Cong chuc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06; Quyét
dinh cip lai thé
giam dinh vién tu
phap, Thé giam dinh
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vién tu phap hoac
Van ban théng bao
vé viéc khong dap
tng yéu cau/diéu
kien cap lai Thé
giam dinh vién tu

phap.

* Truong hop hé so qud han xit 1, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truée
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyet thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh dé giri cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qud trinh giai quyet ho so nguoi co trach nhi¢ém thuc hién can thyc hién

dong thoi cdc thao tac tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét trén phan
mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn voi cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01 Mau 01.docx

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 Mau 02.docx

Phiéu yéu cau b sung hoan thién ho so

Mau 03 M3au 03.docx

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04 M3au 04.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 MAu 05.docx

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so

Mau 06 M3au 06.docx
S6 theo dbi ho so

BM.GDTP.11

.01 . ] BM.GDTP.11.01.doc
Pon d¢ nghi cap lai thé giam dinh vién tu phap
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BM.GDTP.11

.02 ) , BM.GDTP.11.02.doc
Quyet dinh cap lai thé giam dinh vién tu phap

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai B6 phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
- | tai Trung tdm Phuyc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

- | Ho so dau vao theo muc 2.3.

Quyét dinh cap lai Thé gidm dinh vién tu phap, ban sao Thé giam dinh vién
- | tw phap hodc Van ban thdng bao ve viéc khong dap ung yéu caw/dieu kién
cap lai Thé giam dinh vién tu phap.

- | Phan mém dich vu céng.

Ho so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trir cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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B. THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG
I. LINH VUC HO TICH
1. Cép ban sao trich luc hd tich

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HT.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khong.
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Nguoi ¢6 yéu cau cap ban sao trich lyc hg tich truc tiep thuc hién hodc uy
quyén cho nguoi kKhac thuc hién nop ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh;
- Giri ho so qua hé thong buu chinh hoac ndp ho so tryc tuyen trén Cong dich
vu cOng quoc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Cong dich vu cong tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
N A 1A Apon. Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
To khai cap t)én sao trich Igc ho tich, theo‘ mau
- | BM.HT.01.01 doi véi ca nhan (néu nguoi co yéu cau lua X
chon nop ho so theo hinh thac truc tiep);
Van ban yéu Cau, trong do néu rd Iy do d6i V6i co quan, t6
- | chuc (néu nguoi c6 yéu cau lya chon nop ho so theo hinh | X

thuc truc tiép):

Bicu mau dién tir twong tac cap ban sao Giay khai sinh, ban
sao Trich lyc ho tich (do nguoi yéu cau cung cap thong tin
theo huéng dan trén Cong dich vu cdng, néu nguoi ¢ yéu
cau lya chon nop hé so theo hinh thuc truc tuyén):;

Ngudi c6 yéu cau cap ban sao Trich luc h¢ tich thyc hién
viéc nop/xuét trinh (theo hinh thuc tryc tiép) hoic tai 1én
(theo hinh thire truc tuyén) céc gidy to sau:

* Gidy to phdi ngp:
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Truong hop uy quyen cho nguoi khac lam thay thi phai co
van ban uy quyén duoc ching thuc theo quy dinh cua phap
luat. Truong hop ngudi dugc uy quyén 1a 6ng, ba, cha, me, X
con, vo, chong, anh, chi, em rudt cia ngudi uy quyén thi
van ban ty quyén khoéng phai ching thuc;

* Gidy to phdi xudt trinh (ddi véi ca nhan):

Mot trong céc gidy to chang minh nhan than 13 Gidy
CMND, Thé can cudc cong dan, Ho chiéu hoic gidy to khac
c6 dan anh va thong tin c4 nhan do co quan c6 tham quyén
cap, con gia tri st dung ciia nguoi yéu cau. Truong hop cac
thong tin ca nhan trong cac giay to nay da co trong Co so di
lieu quéc gia vé dan cu (CSDLQGVDC), Co s¢ dir lieu ho
tich dién tir (CSDLHTDT), dugc hé thong dién tu dong thi
khdng phai xuat trinh (theo hinh thuc truc tiép) hoac tai 1én
(theo hinh thuc truc tuyén).

Truong hop gui o so qua hé théng buu chinh thi phdi giri
kém theo bdan sao ¢ ching thyc cac gidy to phdi xudt trinh
néu trén.

* Luu y:

- DGi véi gidy to ndp, xudt trinh néu nguoi yéu cau nép hé so theo hinh thirc
truc tié}):

+ Trwong hop nguwoi yeu cdu ngp gidy to 1a bdn sao dwoc cap tir s6 goc hogc
ban sao dwoc chimg thuc tir ban chinh thi nguoi tiép nhdn hé so khéng duoc
yéu c4u xudt trinh ban chinh; néu nguroi yéu cau chi ngp ban chup va xuat trinh
ban chinh thi nguoi tiép nhdn hé so kiém tra, déi chiéu ban chup véi ban chinh
va ky vao ban chup xac nhdn vé viéc da doi chiéu ngi dung gidy to do, khéng
deoC YBU Cau ngwoi di dang ky nép bdn sao co ching thuc giay to do.

+ Truong hO’p phap ludt quy dinh XUat trinh glay to khi dang ky ho tich, nguoi
tiép nhdn c6 trach nhi¢m kiém tra glay to Xudt trinh, doi chleu voi thong tin
trong To khai va tra lai cho nguoi Xudt trinh, khong duoc yéu Ccau nguoi dang
ky hg tich ngp thém ban sao giay to dé. Nguoi tiép nhdn co thé chup 01 ban
gidy to xudt trinh hogc ghi lgi thong tin cua gidy to xuat trinh dé huu ho so.

+ Gidy to do co quan c¢é tham quyén cia nwéc ngoai cap, cdng ching hodc xac
nhdn dé sir dung cho viéc ding ky ho tich tai Viet Nam phdi duoc hop phap hoa
lanh s, trir truong hop diroc mien theo diéu wéc quoc té ma Viét Nam 14 thanh
vién; gidy to bang tiéng nuéc ngoai phdi duwroc dich ra tiéng Viét va cong ching
ban dich hogc ching thuc chir ky nguoi dich theo quy dinh cua phép lugt.

+ Nguoi tiep nhan c6 trach nhiém tiep nhan diing, di ho so dang ky hé tich
theo quy dinh cua phap lugt hé tich, khéng dwoc Yeu cau ngueoi ding ky hé tich
nép thém gidy to ma phap ludt hé tich khéng quy dinh phdi nép.
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- Tru"oﬂg hop giri hé so qua h¢ thong buu chinh thi phai gui kem theo ban
sao cb chwng thuc cac giay to phal xuat trinh.

- Déi Véi gidy to giri kém theo néu nguroi yeu cau nép ho so theo hinh thirc
tryec tuyén:

+ Ban chyup cac gidy to giri kém theo hé sor cdp ban sao Trich luc hg tich truc
tuyen phai bdo dim ro nét, day di, toan ven vé ngi dung, 1a ban chup bang
may anh, di¢n thoai hodc duroC chup, dirge quét bang thiét bi dién ti, tir giay
to duoc cap hop 16, con gia tri si dung; néu la gidy to do co quan cé tham
quyén nwéc ngodi cdp thi phdi dwoc hop phap hoa lanh sy, dich sang tieng
Viét theo quy dinh, trir truong hop dwroc mien hop phap hoéa lanh su.

+ Truwong hop nhdn két Qua (ban sao Trich luc he tich) tai co quan dang ky
ho tich, nguoi cé yéu Cau cap ban sao Trich luc hé tich phai xudt trinh gidy
to tup than; nép cac gidy to, tai liéu 1a thanh phan hé so cdp bdn sao Trich
luc hé tich theo quy dinh phap ludt hg tich. Truong hop gidy to, tai liéu phdi
gii kém trong ho so' cdp bdan sao Trich luc hé tich truc tiép hodc truc tuyén
da co ban sao dién tir hodc da co ban dién tur gicfy to ho tich thi nguwoi yéu
cau dwoc sir dung ban dién tir nay.

2.4 | So lwgng ho so: 01 bo
Thoi han giai quyét:
2.5 | Trong ngay tiép nhan ho so. Truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai
quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vu cong qudc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn hogic Cong dich
vu cOng tinh, dia chi: https://dichvucong.hatinh.gov.vn (chi ti¢p nhan ho so).
Co quan thyc hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.
57 Co quan c6 tham quyén quyeét dinh: S¢ Tu phap Ha Tinh.
" | Co quan duwgc uy quyen: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi tweng thuc hién TTHC: Ca nhan, t6 chuc
Két qua giai quyét TTHC:
29 |- Ho so du diéu kién: Ban sao Trich luc ho tich/Gidy khai sinh ban sao (goi
"~ | chung la ban sao Trich luc ho tich).
- Ho so khong du diéu kién: Van ban thong bao khong du diéu kién.
2.10 | Quy trinh xik ly cdng viéc
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TT

Trinh tu

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

Tiép nhan ho so truc tiép tir t6
chac, ca nhan hoac tir buu dién
hoic qua Cdng dich vu cong truc
tuyén cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn

2. Cong chiic TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu hd so chua day du hoic
khéng hop 18: Huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Truong
hop ngudi c6 yéu cau cap ban
sao Trich luc ho tich khéng bo
sung, hoan thién dugc hod so thi
tir chéi tiép nhan hd so.

- Néu hé so day du, hop 18: Lam
thu tuc tiép nhan hd so, thu phi
theo quy dinh.

Sau khi tiép nhan ho so theo hinh
thac nop truc tiép, cong chic
TN&TKQ thuc hién sé hoa (sao
chup, chuyén thanh tai liéu dién
tir trén hé thong thong tin, co s
dix liéu) va ky sé vao tai liéu, hd
so giai quyét thu tuc hanh chinh
da duoc s6 héa theo quy dinh.

Cong chuc

TN&TKOQ;

t6 chuc, ca
nhan

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 02, 03
(néu co), 05, 06 va
ho so theo muc
2.3

B2

Chuyén hd so cho cong chuc
Phong Hanh chinh va Bo tro tu
phap (HC&BTTP) dé xt Iy.

Cong chuc
TN&TKQ

1/2
gio

Mau 01, 05 va Hb
so kém theo

B3

Kiém tra, xem xét hd so:

- Néu du diéu kién:

+ Truong hop tiép nhan hd so
theo hinh thic truc tiép: Cong
chue xur 1y hd so in ban sao Trich
luc hé tich trinh Lanh dao phong
duyét, ky nhay.

+ Truong hop tiép nhan hd so
theo hinh thac truc tuyén, cong

Cong chuc
xt ly ho so

02 gio

Mau 04 (néu co),
05 va du thao ban
sao Trich luc ho
tich hoac Van ban
théng bao khbng
du diéu kién
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chuc xir Iy giri lai noi dung biéu
mau Trich luc ho tich dién tir
tuong ung Vvéi thong tin day du
cho nguoi yéu cau qua thu dién
ter hoic thiét bi sb.

Ngudi yéu cau cd trach nhiém
Kiém tra tinh chinh xac, diy du
cua cac théng tin trén biéu mau
Trich luc ho tich dién tor va xac
nhan (t6i da mot ngay).

Néu ngudi co yéu cap ban sao
Trich luc ho tich da théng nhat,
day du hoic khéng c6 phan hoi
sau thoi han yéu cau thi cong
churc lam cbng tac ho tich in ban
sao Trich luc ho tich trinh 1anh
dao phong duyét, ky nhay.

- Néu khéng du diéu kién: Du
thao Van ban thong bao khong
du diéu kién trinh 1inh dao
phong duyét, ky nhay;

- Truong hop can phai kiém tra,
xac minh lam ré hoac do nguyén
nhan khac ma khéng thé tra két
qua dang thoi gian da hen thi
cdng chic xu Iy 1ap Phiéu xin 15
va hen lai ngay tra két qua, trinh
Lanh dao phong ky, trong d6 néu
rd Iy do cham tra két qua va thoi
gian hen tra két qua guai cho
ngudi nop hd so. Sau khi xac
minh, lam rd thi thuc hién cac
noi dung tir buéc B3 dén B7.

Mau 05; du thao

Kiem tra két qua thyc hién, duyét, | Lanh dao 1jp |ban sao Trich Iyc

B4 tn,rc‘tiép hoac giao cong chuc xu Phong i ho tich hoiac Van
Iy hd so trinh 1anh dao S. HC&BTTP | 99 |ban  theng bdo
khong du dicu kién

, , Mau 05; Ban sao

Ky duyét két qua giai quyet tha | . . \ 1/2 | Trich luc ho tich

BS | tuc hanh chinh tai B4. Lanhdao S0 1 i |hose  van  ban

théng bao khong
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du diéu kién

Mau 05, 06 va Ban

Phat hanh van ban va tra két qua |  Van thu; 1o |sa0 Trich lyc ho
B6 | chuyén cho Trung tdm Phuc vu Phong .| tich hoac Van ban

hanh chinh céng tinh. HC&BTTP glo théng bao khéng

di diéu kién

- Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc.

- Nguoi ¢6 y8u cau cap ban sao

Trich luc ho tich dugc nhan két

qua theo mdt trong cac phuong

thire sau day:

+ Nhan ban dién to ban sao

Trich luc ho tich gii qua thu

f,l@”,t“’;Kho, quan ly di lieu dien Miu 01, 06; Bén

U cua to chic, ca nhan do; . . .

+ Nhan ban dién tor ban sao| Cong chuc Gio |sao Trich luc h¢
B7 L AR o hanh | tich hodc Van ban

TArlch h%c ho tich guri vao thiét ,b1 TN&TKQ chinh | thong béo khong

so, thong qua phuong phap du didu kien

truyén so liéu phu hop, dam bao .

an toan, bao mat thong tin;

+ Nhan két qua la ban sao Trich

luc ho tich théng qua hé thong

buu chinh;

+ Nhan két qua 1a ban sao Trich

luc ho tich tai Trung tdm Phuc

vu hanh chinh cong tinh.

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 gio truéce

ngay hét han xiz Iy, S¢ T phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két

qud dé guri cho té chirc, ca nhan.

* Trong qua trinh gidi quyét ho so nguoi co trach nhiém thyc hién can thuc hién

dong thoi cdc thao tdc tiép nhdn/chuyén/tra ho so, két qud gidi quyét trén phan

mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc bude trong quy trinh.
3 |BIEU MAU

i,
Mau 01 M3u 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 ‘ Mau 03.docx
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

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

i,
Mau 05 MAu 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mau 06 Méau 06.docx
So theo ddi ho so

@j

BMHTOlOl BM.HT.01.01.docx
To khai cap ban sao trich luc hé tich

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng
tinh. Mau 01, 05 luu theo hé so;

- | HO so du vao theo muc 2.3;

- | S6 cap ban sao Trich luc ho tich;

- | Vin ban thong bao khong du diéu kién (néu cd);

- | Phan mém http://hotich.moj.gov.vn. Phan mém dich vu cong.

Ho so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu trit thyc hién luu theo quy dinh
cua Luat Ho tich va cac van ban hudng dan thi hanh. Sau khi hét han, chuyén ho so
luu trir theo quy dinh hién hanh.
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II. LINH VUC CHUNG THUC
1. Thi tuc cip ban sao tir sé géc

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CT.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Phai c6 s6 géc.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Nguoi ¢6 yéu cau cap ban sao tir so géc tryc tiép thuc hién hodc ty quyen
cho nguoi khac thuc hién nop ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh;
- Giri ho so' qua hé thong buu chinh hogic nop ho so truc tuyen trén Cong dich
vu cong quoc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoac Cong dich vu cbng tinh
(https://dichvucong.hatinh.gov.vn).
; A LA A Ban | Ban sao
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh
Truong hop nop tryc tiép thi xuat trinh ban chinh hozc
- | bdn sao co chung thyc giay chitng minh nhan dan hoac ho X
chiéu con gia tri st dung;
Truong hop nguoi yéu cau cap ban sao tir s6 goc giri qua
buu di¢n thi phai gui kem theo ban sao c¢6 chung thuc giay
- | chitng minh nhan dan hoac ho chiéu con gié tri sir dung, X

phong bi dan tem ghi r ho tén, dia chi nguoi nhan cho co
quan, to chirc cap ban sao;

Truong hop nguoi yéu cau 1a ngudi dai dién theo phap
luat, ngudi dai dién theo uy quyén cua ca nhan, to chuc
duoc cap ban chinh; cha, me, con; vog, chdng; anh, chi, em
rudt; nguoi thira ké khéac cia nguoi duoc cap ban chinh
trong truong hop ngudi do di chét thi phai xuat trinh giay
to chitng minh quan hé véi nguoi dugc cap ban chinh.

* Luru ¥ khi nép hé so truong hop yéu cau bdn sao:

+ Néu nop hé so truc tié}) tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi

kem theo ban goc dé doi chieu,
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+ Néu ndp hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
churng thuc dién tu ban sao twr ban chinh.

+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi ndp ban sao cé chirng thuc ciia co
quan cé tham quyén.

2.4 | S6 heong ho so: Khong quy dinh.
55 Thot han glal quyét: Trong ngay lam viéc, sau khi nhan du hd so hop &
"> | hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
Trung tam Phyc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh, s6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vy cong tryc tuyén: http:/dichvucong.hatinh.gov.vn hoac
https://dichvucong.gov.vn (chi tiép nhan ho so).
Co quan thuc hién: Pon vi luu trir s6 goc thuoc So Tu phap Ha Tinh.
Co quan cé tham quyén quyét dinh: Pon vi luu trit s6 goc thuoc So Tu
2.7 | phap Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Ca nhan, té chic
Két qua giai quyét TTHC:
2.9 |- Néu hd so du diéu kién: Ban sao dugc cap tir s6 géc.
- Néu ho so khong du diéu kién: Van ban tra 16i (néu rd ly do).
2.10 | Quy trinh xw ly cbng viéc
T Trinh tu TrfaAch Thm Biéu mavu/Ket
: nhiém gian qua
1. Tiép nhan hd so.
Tiép nhan ho so truc tiép tir t6
chuc, ca nhan hoac tr buu dién i
hoac qua Cong dich vu cong truc o Mau 01, 02, 03
X . 2 e ong S s £ . N
tuyen cua tinh: , Gio hanh | (néu co), 06 va
Bl s i chuc . N
http://dichvucong.hatinh.gov.vn TN&TKQ chinh | HO so theo muc
hoac https://dichvucong.gov.vn 2.3
2. Cong chirc TN&TKQ kiem tra
ho so:
- Néu hd so chua day du hoic
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khéng hop 18: Huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khéng bd sung hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

- Néu hd so day du, hop 18: Lam
thu tuc tiép nhan hd so theo quy
dinh.

Chuyén hd so cho don vi Tuu tri| <019 | Miu 01, 05 va H3
B2 s6 goc thuoc So Tu pha chirc 02 gio so kém theo
g : phap. TN&TKQ
Kiém tra, xem xét ho so:
- Truong hop co thong tin trong
) goc: Tham muu cap ban sao x < LA
cho t6 chirc, ca nhan: Cong Mau 05 Va_HO 30
- Truon ho khon tim thay so | chirc dugc : kem - theo; Dy
B3 ruong hop 9 y IRV 01gio |thao ban sao tur
goc hoic trong s6 goc khong co giao xu ly s A s 12
\ ban goc/Van ban
thong tin vé noi dung yéu cau ho so .
N NN , tra loi
cap ban sao: Du thao van ban tra
loi.
Trinh 1anh dao don vi.
Lnh dao Mau 05 va Ho so
Xem xét, ky duyét du thao giai S .. | kém theo; Ban sao
B4 Xe g s donviluu | 01 gio . X X s
quyet tai budc B3. XX tr ban goc/Van
trir SO goc y e T
ban tra loi
Phat hanh vin ban, chuyén két Mau 05, 06; Ban
qua cho Trung tam Phuc vu 9 .. | sao dwoc cap tur sO
BS Hanh chinh cong tinh dé tra cho Van thu 01gio goc/Van ban tra
to chuc, ca nhan. loi
A Mau 01, 06; Ban
: : CONg | i hanh | sao duoc CAp tir $6
B6 | Tra két qua cho t6 chac, ca nhéan chuc chinh 6c/Van ban tra
TN&TKQ g

loi

* Trueong hop ho sor qud han xii 1Y, trong thoi gian chdm nhat 01 gior rrude
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin |0| va hen
lai ngay tra két qud chuyén sang Bg phdn TN&TKQ dé gui cho té chic, ca

nhan.
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Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tur choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 MAu 04.docx
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Mau 05.docx
Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo ddi ho so

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua cua
- | S& Tu phap tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo
hé so;

- | Van ban tra loi (néu co).

Ho so duoc luu tai don vi luu trit $6 gbc, thoi gian luu 05 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trir cua So va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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IV. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP
1. Cap phép thanh lap vin phong giam dinh tw phap

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- Giam dinh vién tu phap duoc thanh 1ap Vian phong gidm dinh tw phap khi
c6 du cac diéu Kién sau day:
+ C6 tr du 03 nam tr¢ 1€n 12 giam dinh vién tu phap va c6 hoat dong giam
dinh trong linh vuc @€ nghi thanh lap Van phong;
+ C6 Pé an thanh lap.
- Can bg, cong chuec, vién chire, s quan quéan doi, s quan cong an nhan dan,
quan nhan chuyén nghiép, cong nhan quoc phong khong duoc thanh lap Van
phong gidm dinh tu phap.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép hoac qua duong buu dién dén tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh Ha Tinh;
- Qua Cdng dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoic
https://dichvucong.gov.vn.
5 A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Bon xin phép thanh 1ap; X
- | Ban sao Quyét dinh b6 nhiém giam dinh vién tu phap; X
_ | Du thao Quy ché t6 chuc, hoat dong ciia Van phong giam «
dinh tu phép;
Pé 4n thanh lap Vin phong giam dinh tu phap phai néu ro
muc dich thanh 1ap; du Kien vé t{an goli, nhér] su, dia diém dat
tru so; dicu kién vé co so vat chat, trang thiét bi, phuong tién
- AN : A N o X
giam dinh theo quy dinh cua bg, co quan ngang bo quan ly
chuyén moén veé linh vuc giam dinh va ké hoach trién khai
thuc hién.

* Luew y khi nop hé so trweong hop yéu cau bdn sao:

+ Néu ngp ho so truc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo bdn goc dé doi chieu;

+ Néu nép hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hogc bdn
chiing thue dién tur ban sao ter ban chinh.

+ Néu ngp qhé‘ so qua duong buu dién thi ngp ban sao cé ching thuc cua co
quan co tham quyen.




52

2.4

S6 lwgng ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 35 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop I8¢, trong do:
+ Thoi gian giai quyét tai S Tu phap: 20 ngay.
+ Thoi gian giai quyét tai UBND tinh: 15 ngay.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh, s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Cong dich vu cong tryc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hozc
https://dichvucong.gov.vn (chi tiép nhan ho so).

2.7

Co quan thyc hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan déan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: C4 nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Hb so du diéu kién: Quyét dinh cho phép thanh 13p Van phong gidam dinh tu
phap.

- H6 so khong du diéu kién: Vian ban thong bao khong dap tng yéu cau/diéu
kién thanh lap Van phong giam dinh tu phap.

2.10

Quy trinh xir ly cdng Vviéc:

TT

Trach Thoi Biéu mau/Két

Trinh tw A : )
: Nnhiém gian qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

Tiép nhan hd so tryc tiép tir to
chac, cd nhan hoac tir buu dién
hoac qua Cong dich vu cong truc
tuyén cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn

2. Cong chuc TN&TKQ kicm tra Gis | Miu 01 02 03
hoso: (| congehic |k | (néu c6): 06 va hd
- Néu ho so day du, hop 1¢ thi | TN&TKQ | o |8 ue 2.3
lam thu tuc tiép nhan hd so, hen T
tra két qua cho c& nhan va thu
phi theo quy dinh (néu co).

- Néu hd so chua day du hoic
khéng hop 1é thi huéng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khéng bd sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.
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Chuyén hd so cho Phong Hanh

B2 |chinh va B& tro tr php ?&”ﬁﬁ&‘g 04 gioy | Mau O, 05 vaho
(HC&BTTP) xtr ly. '
Duyét hd so, chuyén cho chuyén Lanh dao .| Mau 01, 05 va hd

B3 vién xu ly Phong 04 gio so kém theo

- HC&BTTP '

Xem xét tham dinh, xt ly hd so:

- Truong hop hd so dap ung yéu

cau, diéu kien: Dy thao To trinh dé

nghi UBND tinh cho phép thanh

lap Van phong giam dinh tu phap,

du thao Quyét dinh cia UBND Mau 05; Du thao
tinh cho phép thanh 13p Van phong | Chuyén To trinh kém du

B4 giam dinh tu phdp trinh 1anh dao | vién duoc 7,5 thao Quyét dinh
phong xem xét, ky nhay. giaoxuwly | ngay |cua UBND tinh
- Trudng hop hd so khéng dap ho so hoac Van ban
tng yéu cu, diéu kién: Du thao thong bao
Van ban thong bao khong dép
g yéu cau/diéu kién cho phép
thanh lap van phong giam dinh
tu phap, trinh lanh dao phong
xem Xét, ky nhay.

Mau 05; Dy thao
To trinh kém du
Xem xét ky nhay két qua thyc hién | Lanh dao thao Quyét dinh

B5 |tai buéc B4, truc tiép hoic giao Phong 03 ngay | cua UBND tinh

chuyén vién trinh lanh dao Sé. HC&BTTP hoac Van ban
thbng bao da
duoc ky nhay.
Mau 05; T trinh
kém du thao

g | Phe duyét két qua giai quyét tha | Lanh dao 03 ngay Quyét dinh cua
tuc hanh chinh tai buéc B5. So UBND tinh hoac

Van ban thong
béo
Phét hanh vin ban: Miu 05 va To
- Truong hop du dicu kién: Giri | vz g0 trinh,  dy thao
gt A e a1 A ) an thu; Z . ,
ban dién t&r va ndp ho so trinh Céng chirc . Quyét dinh cua

B7 | UBND tinh qua Trung tdm Phuc duoc oi 04 gi6 | UBND tinh va ho

\ . Ar ot JC glao kém theo;
vu hanh chinh cong tinh; xit 1§ ho so so kem ;

- Truong hop khong du diéu
kién: Chuyén Van ban thong bio

- Hodc mau 05,
06; Van Dban
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dén B phan TN&TKQ dé tra
két qua theo budc BI.

théng béo

UBND tinh xem xét, quyét dinh
va chuyén két qua cho S¢ Tu
phap (qua Trung tdm Phuc vu

Mau 05; Quyét
dinh  cho phép
thanh 1ap Van
phong giam dinh
tu phép hoic Vin

B8 hanh chinh céng tinh) dong thoi UBND tinh | 15 ngay bin thong bao ve
viégc khong dép
két thic xu ly trén phan mém . S
dich vu céng. ung yeu \Cau/dleu
’ ' kién thanh lap
Van phong giam
dinh tu phap
Mau 01, 06;
Quyet dinh cho
phép thanh lap
Van phong giam
| cong i | Giy | 41 ¢ i o
B9 | Tra két qua cho ca nhan TN&TKQ: | hanh |Yam JDan  thong
L LA . bao veé viéc khong
canhan chinh . . A
dap ung yeu
cau/dieu kién
thanh lap Van
phong giam dinh
tu phap
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet thit tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngdy trd két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh d@é giri cho cd nhan.
* T rong quad trinh giai quyét %zé‘ SO NgUOi go’ trdc}{ nhiéng thue hién cd‘n, thuec
hi¢n dong thoi cac thao tdc tiep nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyet trén
phdan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc budc trong quy trinh.
3 |BIEU MAU
liw,
Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
(T
Mau 02 M&u 02.docx

Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién hd so
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Mau 03 Mau 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

Mau 04 Mau 04.docx
Phiéeu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

=
il

Mau 05 MAu 05.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

Mau 06 Méau 06.docx
So6 theo ddi ho so

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so
TTHC;

Ho so dau vao theo muc 2.3;

To trinh dé nghi UBND tinh cho phép thanh Iap Vin phong gidam dinh tu
phap;

Quyét dinh cho phép thanh Iap Vén phong giam dinh tu phép hodc Vén ban
thdng bao vé viéc khong dap tng yéu cau/dicu kién thanh lap Van phong
giam dinh tu phap;

Phan mém dich vu cong.

Ho so dugc luu tai Phong HC&BTTP - S¢ Tu phép, thoi gian lwu 02 ndm. Sau khi hét
han, chuyén ho so xuong don vi luu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

2. Pang ky hoat dong van phong giam dinh tu phap

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Trong thoi han 01 nidm, ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh
cho phép thanh lap, Van phong giam dinh tu phap dang ky hoat dong tai So
Tu phap.

Sau thoi han 01 nam, ké tir ngdy Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh
cho phép thanh 1ap, Van phong giam dinh tu phap khong dang ky hoat dong
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thi Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong giam dinh tu phap hét hiéu luc.

2.2 | Céach thic thuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép hoic qua dudng buu dién dén tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh Ha Tinh;
- Qua Cdng dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoic
https://dichvucong.gov.vn.
\ A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Pon d& nghi ding ky hoat dong; X
- | Quy ché t6 chuic, hoat dong ctia Van phong giam dinh tu phap; X
_ | Gidy to chimg minh ¢6 du diéu kign bao dam hoat dong cia «
Van phong giam dinh tu phap theo D¢ an thanh lap;
- | Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong gidam dinh tu phap. X
* Liew y khi ndp hé so treong hop yéu cdu ban sao:
+ Néu ngp ho so ruc tiép tai Trung tam Phyuc vy hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chieu;
+ Néu nép hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
ching thuc dién tur ban sao ter ban chinh.
+ Néu ngp ho so' qua dirong buu dién thi ngp ban sao c6 ching thuc ciia co
quan co tham quyen.
2.4 | So lwong hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A, dudng Nguyén
2.6 | Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Cong dich vu cong truc tgyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoac
https://dichvucong.gov.vn (chi tiep nhan ho so).
Co quan thyc hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.
57 Co quan c6 tham quyén quyeét dinh: S¢ Tu phap Ha Tinh.
" | Co quan dwgc uy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi tweng thuc hién TTHC: T6 chirc
Két qua giai quyét TTHC:
29 |- Ho so du diéu kién: Giay dang ky hoat dong
S Ho so khong du diéu kién: Van ban thdng bao vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién dang ky hoat dong
2.10 | Quy trinh xik ly cdng viéc
TT Trinh tw Tr.aACh Thot gian Biéu ma,U/Ket
nhiém qua
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1. Tiép nhan hd so.

Tiép nhan ho so tryuc tiép tir to
chic hoac tir buu dién hoac qua
Cong dich vu cong truc tuyén
cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn

2. Cong chiic TN&TKQ kiem T4 chirc Mau 01; 02, 03
B1 tra hé 50: ‘ Cong ch &c Gio hénh (neu cd); 06 va
- Neu ho so day du, hop 1¢ thi | tneTRq | NN 1o so theo muc
lam thu tuc tiép nhan ho so, hen 2.3.
tra két qua cho to chic va thu
phi theo quy dinh (néu cd).
- Néu hé so chua day da hoac
khdng hop 18 thi hudng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khdng bo sung, hoan thién duoc
thi ter chdi tiép nhan hd so.
Chuyén ho so cho Phong Hanh | . , Mau 01, 05 va
B2 |chinh va Bé trg tr phap (T:‘&I”ETCELS 04gic |hd so kém
(HC&BTTP) xtt ly. theo.
Duyét hd so, chuyén cho Lanh dao . Mau 01, 05 va
B3 chuyén vien xir iy Phong 02 gio ho so kém
' HC&BTTP theo.
Xem xét tham dinh, xu ly hd so:
- Trudng hop ho so dap ung yéu
cau, diéu kién: Dy thao Gidy
ding ky hoat dong trinh lanh Chuyén Mau 05; Du
dao phong xem xeét, ky nhay. vidn duoc thao Giay dang
B4 |- Truong hop khong dap ung giao i .|)'/ 05ngay |ky hoat dong
yéu cau, diéu kién: Dy thao vin hd so ho?c Vf?ln ban
ban thong bao vé viéc khong thong bao.
dap ung yéu cau/diéu kién dang
ky hoat dong, trinh lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.
Mau 05; Du
e s s LA " . thao Gidy dang
Xem xét ky nhay ket qua thyc hién | Lanh dao ky hoat déng
B5 |tai buéc B4, truc tiep hoic giao Phong 05 ngay hoic van ban
chuyén vién trinh 1anh dao So. HC&BTTP th6ng bio di
duoc ky nhay.
B6 | Ky duyét két qua giai quyét thu | Lanh dao 04ngay |Mau 05; Gidy
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tuc hanh chinh tai buéc B5. So

dang ky hoat
dong hoac Van
ban thdng bao.

Phat hanh van ban va chuyén két
qua cho B phan TN&TKQ tai

Mau 05, O06;
Giay dang ky

B7 Trung tdm Phuc vu hanh chinh Van thu 02 gio hof'lt d?ng h? ac
A e 1 AR I Van ban thong
cong tinh d¢ tra cho to chuec. b
ao.
M?lru 01, O06;
, 7 Cong chuc Gi& hanh Giay dang ky
B8 | Tra ket qua cho to chic TN&TKQ; ; hoat dong hoac
PP chinh SRR
To chac Van ban thong
bao.
* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet thi tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh dé giri cho t6 chire, cd nhan.
*Trong qua trinh giai qu),/é’t ho so nguoi co trach nhi¢ém thuc hién cd,n thuc hién
dong thoi cdc thao tdc tiép nhéan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén phan
mém. http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdac bude trong quy trinh,
3 |BIEU MAU
Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
(3
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
(3
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
Mau 06 Mau 06.docx

S6 theo ddi ho so
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HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd); 06 luu tai B phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

Ho so dau vao theo muc 2.3.

Qiéy dang ky hoat dong hodc vén ban thdng bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/ dicu kién dang ky hoat dong.

Phan mém dich vu cong.

Ho so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 05 ndm. Sau khi hét han, chuyen
ho so xuong don vi luu trir cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

3. Thay doi, bd sung linh vurc giam dinh ciia Vin phong giam dinh tw phap

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:
Khdng
2.2 | Cach thic thuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép hoac qua duong buu dién dén tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh Ha Tinh;
- Qua Cong dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoic
https://dichvucong.gov.vn.
5 A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Pon xin phép thay d6i, b6 sung linh vyc giam dinh; X
Pé an vé Viéc thay ‘déi, bd sung linh vuc giam dinh, trong d6
néu ro dieu kién vé nhan luc, co sd vat chat, trang thiét bi,
_ | phuong tién giam dinh theo quy dinh cua b9, co quan ngang «
bd quan ly chuyén mon vé linh vye giam dinh va ke hoach
trien khai thuc hién phu hop vai viéc thay doi, bo sung linh
vuc giam dinh;
Quyét dinh bd nhiém giam dinh vién tu phap phu hop véi
- = A A= R ~ .« . X
viéc thay doi, bo sung linh vuc giam dinh;
] Quyét dinh cho phép thanh 18p Vén phong giam dinh tu «
phap da duoc cap.



https://dichvucong.gov.vn/

60

* Luew y khi nop hé so treong hop yéu cau bdn sao:

+ Néu ngp ho so truc tiép tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chieu;

+ Néu nép hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodgc bdn
chiing thue dién tur ban sao tur ban chinh;

+ Néu ngp hé so qua dwong buu dién thi ngp ban sao ¢6 ching thuc ciia co
quan co tham quyen.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
Thoi han giai quyét: 35 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop Ié, trong do:
2.5 | + Thoi gian giai quyét tai S& Tu phap: 20 ngay.
+ Thoi gian giai quyét tai UBND tinh: 15 ngay..
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cong dich vu cong truc tu,yén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoac
https://dichvucong.gov.vn (chi tiép nhan ho so).
Co quan thyc hi¢n: S¢ Tu phap Ha Tinh.
57 Co quan c6 tham quyén quyeét dinh: UBND tinh Ha Tinh.
' Co quan dugc iy quyen: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: To chirc
Két qua giai quyét TTHC:
- H so du diéu kién: Quyét dinh cho phép thay ddi, bd sung linh vuc giam
2.9 | dinh tu phap.
- ‘H(k) so khong du diﬁéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu Kkién thay doi, bo sung linh vuc giam dinh tu phap.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh ty Trach Thot 1 giz)) mau/két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan hd so.
Tiép nhan ho so truc tiép tir to
ch}’rc hoac tir buu dién hoac qua
cong dich vu cong e WYeN | cong chic | Gis | MAu 01 02, 03
Bl " | TN&TKQ; | hanh | (néu cd); 06 va ho

http://dichvucong.hatinh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn
2. Cong chiic TN&TKQ kiem
tra ho so:

- Néu hd so day du, hop 1¢ thi

T6 chic chinh | so theo muc 2.3.
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lam thu tyc tiép nhan ho so, hen
tra két qua cho t6 chuc va thu
phi theo quy dinh (néu cd).

- Néu hd so chua day du hoac
khéng hop 1& thi hudng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khdng bd sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

Chuyén hd so cho Phong Hanh

Cong chuc

Mau 01, 05 va hd

B2 |chinh va B6 trg tu phap 04 gio :
(HC&BTTP) xir Iy. TN&TKQ so kem theo.
Duyét hd so., chuydn cho| -anhdeo | MAu 01, 05 va hd
B3| chuyeén vien xir Iy Phong 1 04410 | tem theo
' HC&BTTP '
Xem xét tham dinh, x& Iy hd
SO.
- Trudng hop hd so dap tng yéu
cau, diéu kién: Dy thao To trinh
dé nghi UBND tinh cho phép
thay ddi, bo sung linh vuc giam
dinh tu phap, du thao Quyét dinh
cho phép thay d6i, b6 sung linh | Chuyén Mau 05; Dy thao To
g4 |Vuc giam dinh tu phap trinh| viénduoc | 12,5 | trinh, dy thao Quyét
lanh dao phong xem xét, ky| giaoxuly | ngay |dinh hoac Van ban
nhay. ho so thong béo.
- Truong hop hd so khong dap
ing yéu cau, diéu kién: Du thao
van ban théng béo vé viéc
khong dap @ng yéu cau/diéu
Kién thay doi, b6 sung linh vuc
giam dinh tu phép, trinh 1anh
dao phong xem xeét, ky nhay.
e A e Mau 05; To trinh,
;(.‘fm Xet ky nhay ket qua thuc | -\ o 404 du thao Quyét dinh
ién tai budc B4, truc tiep hoac . N . Nge il A
B5 gia0 chuyn Vién trinh linh dao Phong 03 ngay | hoac Van ban thong
S | HC&BTTP bdo.da duoc ky
' nhay.
Phé duyét két qua giai quyét tha Mau 05; To trinh,
ge | fuc hanh chinh tai buéc BS, | Lanhdao |5 o0 | du thio Quyét dinh
chuyén Phong HC&BTTP dé So hoac Van ban thong
phat hanh. béo da ky duyét.
B7 | Phat hanh van ban: S¢ Tu 04 gid | Mau 05; To trinh
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- Trudng hop du diéu kién: Guri | phap; Cong kém dy thao Quyét
ban dién tir va nop hd so trinh chuc dinh kém theo ho
UBND tinh tai Trung tdm Phuc | TN&TKQ SO.
vu hanh chinh céng tinh; Hoic maiu 05, 06,
- Truong hop khong da diéu Vin ban thong béo.
kién: Chuyén Van ban thong bao
dén Bo phan TN&TKQ tai
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong tinh dé tra cho to chuc.
Quyét dinh cho
phép thay doi, bd
UBND tinh xem xét, quyét dinh sung linh vuc giam
va chuyén két qua cho So Tu dinh tu phap hoic
phap (qua Trung tdm Phuc vu , +. | Van ban thdng bao
B8 | hanh chinh cong tinh) dong thoi UBND tinh | 15 ngay | |5 viéc khong dap
két thdc xtr Iy trén phan mém tng yéu cau/diéu
dich vu céng. kién thay do6i, bd
sung linh vuc gidm
dinh tu phap.
Mau 01, 06; Quyét
dinh cho phép thay
d6i, bé sung linh
vuc giam dinh tu
Cong chuc | Gio | phap hoac van ban
B9 | Tra két qua cho té chic TN&TKQ; | hanh |théng béo vé viéc
Ca nhan chinh | khong dap ung yéu
cau/diéu kién thay
d6i, bd sung linh
vuc giam dinh tu
phap.
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyet thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngdy tra két qud chuyén sang Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong tinh dé giri cho t6 chirc, cd nhan.
* Trong qud trinh gidi quyét ho so nguoi ¢6 trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét trén
phdn mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc bude trong quy trinh.
3 |BIEUMAU
]
Mau 01 Mau 01.docx

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
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Mau 02 MAau 02.docx

Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién hé so

Mau 03 M3au 03.docx

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04 M3u 04.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Mau 05.docx
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

fiw:
Mau 06 MAu 06.docx
So6 theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cbng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

- | HO so dau vao theo muc 2.3.

To trinh dé nghi UBND tinh cho phép thay doi, bo sung linh vuc gidm dinh tu
phap

Quyét dinh cho phép thay doi, bo sung linh vuc giam dinh tu phap hoac van
- | ban théng bao vé viéc khong dap g yéu cau/diéu kién thay doi, bo sung
linh vuc giam dinh tu phap.

- | Phan mém Dich vu cong.

Ho so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trir cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.,
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7. Chuyén d6i loai hinh Vin phong giam dinh tw phap

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GDPTP.05
NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khéng.
2.2 | Cach thuc thuc hién TTHC:
- Nop ho so true tiép hoac qua duong buu dién dén tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh Ha Tinh;
- Qua Cong dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoic
https://dichvucong.gov.vn.
. )Y by A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Pon d& nghi chuyén dbi: X
Pé an Chqyén doi loai hinh hoat dong, trong d6 néu rd ly do
chuyén doi, tinh hinh t6 chuc va hoat dong cua Van phong
- | gidm dinh tu phép tinh dén ngay d€ nghi chuyén doi, du X
kién veé to ghﬁc, tén ggi, dia diém dat tru s&, nhan su, diéu
kién vat chat, trang thiét bi, phuong tién giam dinh;
| Quyét dinh bo nhiém giam dinh vién tu phép 1a thanh vién y
hop danh cua Van phong;
- | Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong; X
- | Dy thao Quy ché mai vé t chirc, hoat dong ctia Van phong. | X
* Luew y khi nop ho so trieong hop yéu cau bdn sao:
+ Néu ngp ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chieu;
+ Néu nép hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hogc bdn
chiing thue dién tur ban sao ter ban chinh.
+ Néu ngp ho so' qua dwong buu dién thi ngp ban sao ¢6 ching thurc cia co
quan c6 tham quyéen.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
Thoi han giai quyét: 14 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di hd so hop 1é.
2.5 | + Thoi gian giai quyét tai S& Tu phap: 04 ngay lam viéc.
+ Thoi gian giai quyét tai UBND tinh: 10 ngay lam viéc.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Cong dich vy cong tryc tuyén: http:/dichvucong.hatinh.gov.vn hozc
https://dichvucong.gov.vn (chi tieép nhan ho so).
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Co quan thyc hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyén quyeét dinh: UBND tinh Ha Tinh.

2.1 Co quan dwoc uy quyen: Khong.
Co quan phéi hop: Khong.
2.8 | Péi twong thwc hién TTHC: T chic
Két qua giai quyét TTHC:
- H6 so du diéu kién: Quyét dinh cho phép chuyén dbi loai hinh hoat dong
29 cua Van phong giam dinh tu phap
™ |- Hb so khong du diéu kién: Vin ban thong béo vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién chuyén doi loai hinh hoat dong cua Van phong giam dinh tu
phap
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thol | giz ) mau/két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan hd so.
Tiép nhan hd so truc tiép tir to
chie hoac tir buu dién hoac qua
Cong dich vu cbng truc tuyén
cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn
tzréﬁgr;%- chic TN&TKQ kiem | s chic; | Gio | Mau 01; 02, 03 (néu
Bl PN N ... | Congchuac | hanh |c06); 06 va ho so
- Neu ho so day du, hop 1& thi | 1N TKQ | chinh | theo muc 2.3.
lam tha tuc tiép nhan ho so, hen
tra két qua cho t6 chirc va thu
phi theo quy dinh (néu co).
- Néu hd so chwa day du hoac
khong hop 18 thi huéng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.
Chuyen N so cho Phong Hanh | g oy | MA&u 01, 05 va hd
B2 |chinh va B0 trg tu phép TN&TKQ 04 gio <o kém theo
(HC&BTTP) xtt Iy. '
A A 2 Lanh dao X N
Duyét ho so, chuyén cho X .. [ Mau 01, 05 va ho
B3| chuyén vien xir Iy Phong 1 04010 | yem theo
' HC&BTTP )
Xem xét tham dinh, xt Iy hd so: . , Mau 05; Du thao
) 3 o Cong chuc NN ,
B4 |- Truong hop ho so dap tng | 4 .c giao 0L | To trinh, dy thao
yéu cau, dieu kién: Dy thao Tor |y 1o pd 5o | M98Y | Quyét dinh  hodc

trinh dé nghi UBND tinh cho

Vin ban thdng bao.




66

phép chuyén ddi loai hinh Vian
phong giam dinh tu phap,
Quyét dinh cho phép chuyén
d6i loai hinh Vin phong giam
dinh tu phap trinh lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.

- Truong hop hd so khong dap
ing Yéu cau, diéu kién: Du thao
Vin ban théng bao vé viéc
khong dap @ng yéu cau/diéu
kién cho phép chuyén d6i loai
hinh Van phong gidm dinh tu
phéap, trinh 1anh dao phong xem
xét, ky nhay.

Xem xét ky nhay két qua thuc

Mau 05; Du thao

g5 | hien “-Li bude B4, "“-I‘;ltli?phhg‘?‘c Lﬁlﬁléfé‘ S o ch?Jygmr:iinﬂu ;222
S0 Cyen vien trinh fanh d20 | peepTTP | 9% | van ban théng bao
' da duoc ky nhay.
Phé duyét két qua giai quyét tha _I}_/I(‘?um(?] 5h [gi ng
B6 tuc hanh chinh tai buéc BS5,| Lénh dao 01 Quyét d’inh. hoic
chuyén Phong HC&BTTP deé S§ ngay PR ;
ohat hanh. Van ban thong bao
da ky duyét.
Phat hanh van ban:
- Truong hop du diéu kién: Gui i
ban dién tr va nop ho so trinh Mau 05; To trinh
UBND tinh tai Trung tdm Phuc | S¢ Tu kem du thao Quyet
g7 | V¥ hanh chinh cong tinh; phap; Cong 04 gio dinh kém theo ho
- Truong hop khong du diéu chuc 80O.
kién: Chuyén Van ban thong bao | TN&TKQ Hozc mau 05, 06,
dén Bo phan TN&TKQ tai Vin ban thong bao.
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong tinh dé tra cho to chuc.
Quyét dinh cho
UBND tinh xem xét, quyét dinh Fhep chuyén doi
va chuyén két qua cho S¢ Tu p‘ﬁng ;z:;l dinl\lletlg:
phap (qua Trung tdm Phuc vu , 15 ) . e,
B8 | hanh chinh cong tinh) ddng thoi UBND tinh ngay |Phap hodc Van ban

két thic xtr Iy trén phan mém
dich vu céng.

thdng bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/dieu Kién

chuyén d6i loai
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hinh Van phong
giam dinh tu phap

Mau 01, 06; Quyét
dinh  cho phép
chuyén d6i loai
hinh Van phong
giam dinh tu phap

A 2 Cong chuc | Gio hoac van ban thon
B8 | Tra két qua cho té chiic TN&TKQ: | hanh | 108C Van bah thong
P ) bédo ve viéc khong
To chac | chinh , A
dap ung yéu
cau/diéu q kién
chuyén doi loai
hinh Van phong
giam dinh tu phap
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudce
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyet thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngdy tra két qud chuyén sang Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong tinh dé giri cho té chire, cd nhan.
* Trong qud trinh giai quyét {15 S0 nguoi ¢o trach nhiém thuc hién cd‘n, thuc
hi¢n dong thoi cac thao tdc tiép nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyet trén
phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn voi cac budc trong quy trinh.
3 |BIEUMAU
Mau 01 MAu 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
(T
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 04 Mau 04.docx
Phicu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 Mau 06.docx

S6 theo ddi ho so
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4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

- | HO so dau vao theo muc 2.3.

T trinh d& nghi UBND tinh cho phép chuyén dbi loai hinh Vian phong giam
dinh tu phap

Quyét dinh cho phép Chqyén d6i loai hinh Vin phong giam dinh tu phap
- | hodc van ban thdng bao veé viéc khong dap (ng yéu cau/dieu kién chuyén doi
loai hinh Van phong giam dinh tu phap.

- | Phan mém Dich vu cong.

H?) so dugce luu tai Phong HC&BTTP - S¢ Tu phap, thoi gian luu 02 nam. Sau khi
hét han, chuyéen ho so xuong don vi luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh
hién hanh.

5. Cap lai Gi?iyvde‘mg ky hoat dong cia Van phong giam dinh tw phap trong
treong hop thay doi tén goi, dia chi tru sé, ngwoi dai dién theo phap luat, danh
sach thanh vién hep danh cia Van phong giam dinh tw phap

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.07

NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Khong

2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép hoac qua duong buu dién dén tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh Ha Tinh;

- Qua Cong dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoic
https://dichvucong.gov.vn.

\ A A AL Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Pon dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong; X
- Gidy dang ky hoat dong cil. X

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo.

Thoi han giai quyét: 03 ngay (24 gio) lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so

25 hop Ié.

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

2.6 .
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
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Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Cbdng dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hogc
https://dichvucong.gov.vn (chi tiép nhan ho so).

Co quan thyc hi¢n: S¢ Tu phap Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyen quyét dinh: S¢ Tu phap Ha Tinh.

2.1 Co quan dwgc ay quyen: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic
Két qua giai quyét TTHC:
THE Ho so du diéu kién: Giay dang ky hoat dong (cap lai).
' - Ho so khong du diéu kién: Van ban théng béo vé viéc khong dap ang yéu
cau/diéu kién cap lai Giay ding ky hoat dong.
2.10 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc:
T Trinh te Trach Thoi Biéu mﬁou/Ké't
: nhiém gian qua
1. Tiép nhan hd so.
Tiép nhan ho so truc tiép tir to
chaic/cd nhan hoac tir buu dién
hoac qua Cong dich vu cdng truc
tuyén cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn.
2. ang chuc TN&TKQ kiém T4 chic: Gid M?u Ol 02, OC\%
tra ho so: A . X (néu co); 06 va
Bl PR \ .. <.« | Congchac | hanh \
- Néu ho S,O’ day dﬁ, hO’p Ie thi lam TN&TKQ chinh ho so theo muc
tha tuc tiép nhan ho so, hen tra 2.3.
két qua cho to chuc, c& nhan va
thu phi theo quy dinh (néu co).
- Néu hd so chua day du hoac
khong hop 1é thi huéng din b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.
Chuyeén o so cho Phong Hanh Cong chirc .. |Mau 01, 05 va
B2 |chinh va Bo trog tu phép TN&TKQ 02 gio Mo so ko theo
(HC&BTTP) xt ly. '
At n A 2 A Lanh dao x \
Duyét ho so, chuyén cho chuyén \ .. | Mau 01, 05 va
B3 | vien xir Iy Phong | 04010 | 15 < kem theo
' HC&BTTP '
oA e v i | Chuyén Mau 05; Dy thao
B4 Xem xeét tham dinh, xt ly ho so: vien duoc | 08¢ | Gidy dang ky

- Truong hop ho so dap ang yéu

giao xur ly hoat dong hoac
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cau, diéu kién: Du thao Giay| hoso Vin ban théng
dang ky hoat dong, trinh lanh béo.
dao phong xem xét, ky nhay.
- Truong hop hd so khong dap
g yéu cau, diéu kién: Dy thao
Vin ban théng bao vé viéc khong
dap tng yéu cauw/diéu kién cap lai
Gidy dang ky hoat dong, trinh
lanh dao phong xem xét, ky nhay.
Mau 05; Dy thao
Xem xét ky nhéy két qua thuc hien | Lanh dao olay. dang 1y
C £ S X . oat dong hoac
B5 |tai budc B4, truc tiep hoac giao Phong 04 gio Van ban  thong
chuyén vién trinh lanh dao Sé. HC&BTTP bio di >
ao da duoc ky
nhay.
Mau 05; Gidy
. A+ LA i Lttt ~ dang ky hoat
B6 Ky d‘uyet k'et qua giai quyet tha | Lanh dao 04gis |dong hoic du
tuc hanh chinh tai budc B5. So g AL
Van ban thong
béo da ky duyét.
Phat hanh van ban va chuyén két x ik
qua cho Bo phan TN&TKQ tai g@a“ 05’}106} (?'ay
B7 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh | Van thu 02 gio ar}gky od or)g
cong tinh dé tra cho to chuc. hogc ~ Van  ban
thong béo.
B8 | Tra ket qua cho to chac TN&TKQ; | hanh hoég Vin Bég
To chac chinh NI
thong béo.
* T ru’O’ng hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xit Iy, co' quan giai quyét thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra ket qud chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh dé givi cho té chirc, cd nhan.
* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢ trach nhiém thuc hién can thuec
hién dong thoi cdc thao tac tiép nhdn/chuyén/tra ho so, két qua gidi quyét
trén phan mém: http:/idichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc bude trong quy
trinh.
3 |BIEUMAU
=
Mau 01 Mau 01.docx

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

fiw,
Mau 03 M3u 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

Mau 04 M3au 04.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 M3u 05.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mau 06 Mau 06.docx
So6 theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu ¢6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ ciia S¢ Tu phép
- tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

- | H6 so dau vao theo muc 2.3.

G idy dang ky hoat dong hoac vén ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/dieu kién cap lai Giay dang ky hoat dong.

- Phan mém Dich vu cong.

Ho so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han, chuyen
ho so xuong don vi luu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

6. Cap lai Glay dang ky hoat dong cia Van phong giam dinh tuw phap trong
treong hop Gidy ding ky hoat déng bi hw héng hoic bi mat

KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.08

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:

Khéng.

2.2 | Céch thirc thuc hién TTHC:

- Nop ho so truc tiép hoac qua duong buu dién dén tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh;
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- Qua Cong dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoic
https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

Pon dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong. X

2.4

S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 03 ngay (24 gio) 1am viéc, ké tir ngay nhan dua hd so
hop I¢€.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Cong dich vu cong truc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoac
https://dichvucong.gov.vn (chi tiép nhan ho so).

2.7

Co quan thuc hién: S6 Tu phap Ha Tinh.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Sé Tu phap Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T chirc

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so du diéu kién: Giay dang ky hoat dong (cap lai)

- ‘H(k) so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/dieu kién cap lai Giay dang ky hoat dong.

2.10

Quy trinh xir ly cdng Vviéc:

TT

Tréach Thol

" : Biéu mau/Két qua
nhiém gian

Trinh ty

Bl

1. Tiép nhan hd so.

Tiép nhan hd so tryuc tiép tir to
chiac hoac tur buu dién hoac
qua Cong dich vu cbng truc
tuyén cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.v
n hoac
https://dichvucong.gov.vn.

2. Cong chic TN&TKQ kiém
tra ho so:

- Néu hd so day du, hop Ié thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho té chic, ca
nhan va thu phi theo quy dinh
(néu co).

- Néu ho so chua day du hoac

T6 chac: Gio | Mau 01; 02, 03 (néu
Coéng chac | hanh |[cd); 06 va ho so
TN&TKQ | chinh |theo muc 2.3.



https://dichvucong.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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khdng hop Ié thi huéng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khéng bd sung, hoan thién
dugc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.

Chuyén hé so cho Phong Hanh

B2 |chinh va Bb tro tu phap %"‘gﬂ‘(‘g 02 gio | e, O 95 va o
(HC&BTTP) xtr ly. '
A A 2 Lanh dao x N
Duyét ho so, chuyén cho \ .. | Mau 01, 05 va ho
B3| chuyeén vien xit Iy Phong | 04910 | kem theo
' HC&BTTP '
Xem xét tham dinh, xu 1y hd
SO.
- Truong hop hd so dap ung
yéu cau, diéu kién: Dy thao
Gidy dang ky hoat dong, trinh
lanh dao phong xem xét, ky | Chuyén Mau 05; Du thio
nhay. vién duogc .. | Giay dang ky hoat
B4 |. Truong hop ho so khong dap | giao xu Iy 01 ngay dong hoac Van ban
tng yéu cau, diéu kién: Du| hoso thong bao.
thao Vin ban thdng bao vé
Viéc khong dap ng yeu
cau/didu kién cap lai Gidy
dang ky hoat dong, trinh I&nh
dao phong xem xeét, ky nhay.
e b A Mau 05; Du thao
?f_?m Xe,t ky rrlhay ket qua th.lfc Lanh dao Gidy ding ky hoat
IEn tai budc B4, truc tiep R -\ . Ny 1
B5 hoic giao chuyén vién trinh Phong 04 gio | dong hoac Van ban
l3nh dao S¢ HC&BTTP théng bdo da duoc
anh dao S¢. NG
ky nhay.
. e LA la as Mau 05; Giay ding
KY duyct\ket qua gial quyfe t Lanh dao .. | ky hoat déng hoac
B6 |thu tuc hanh chinh tai budc \ 04 gio 5 i N
BS So dl;l’ Vian ban thong
bao da ky duyét.
Phat hanh vin ban va chuyén
két qua cho Bo6 phan Mau 05, 06; Giay
TN&TKQ tai Trung tam Phuc 9 .. | dang ky hoat dong
B vu hanh chinh céng tinh dé tra Vanthe [ 02910 hodc Vian ban thong
cho t6 churc. bao.
Cong chicc| Gid | MAau 01, 06; Gidy
B8 | Tra két qua cho to chuc TN&TKQ; | hanh |ding ky hoat dong
To6 chuc chinh | hoic Vin ban thdng
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bao.

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chgm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir ly co' quan giai quyet thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
I6i va hen lai ngay trd keét qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh d@é giri cho t6 chirc, ¢ nhan.

* Trong qud trinh gidi quyet ho so nguoi ¢ trach nhiém thuc hién can thuc hién

dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tm ho so, két qua gidi quyét trén phan
mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn vdi cdac buoc trong quy trinh.

3 | BIEU MAU
Mau 01 ’ ’ . ) Mau 01.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
i,
Mau 02 ’ o ‘ M&u 02.docx
Phi¢u yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 , o o Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
i,
Mau 04 ) N ’ Mau 04.docx
Phieu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 , 7 L Mau 05.docx
Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
Mau 06 7 ‘ M3u 06.docx
So6 theo ddi ho so
4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cbéng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

Hé so dau vao theo muc 2.3.

Glay déng ky hoat dong hodc van ban thong bao vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién cap lai Giay dang ky hoat dong

Phan mém djch vu cong.

Ho so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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V.LINH VUC TRQ GIUP PHAP LY
1. Thi tuc yéu cau trg gitp phap ly

KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.01

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

- Nguoi duoc trg gitp phap 1y theo quy dinh cua Luat Trg gidp phap ly hoac
ngudi than thich cua nguoi dugc trg gitip phap 1y, co quan, ngudi €6 tham
quyen tién hanh t6 tung hodc co quan, to chirc, c& nhan khac co lién quan yéu
cau tro giup phép ly.

- Vu viéc tro gitp phap ly lién quan truc tiép dén quyén va loi ich hop phap
cua nguoi dugc tro gidp phap ly.

- Vu Vviéc tro giap phap ly thugc pham vi thuc hién tro gitp phap 1y quy dinh
tai Diéu 26 cua Luat Tro gitp phap 1y.

- Vu Vviéc trg gitp phép ly thude linh vyc, hinh thirc tro gitp phap 1y quy dinh
tai Piéu 27 cua Luat Tro gitp phap 1y.

-V viéc trg gitp phap ly khdng thudc truong hop phai tir chéi theo quy dinh
tai khoan 3, Biéu 30 cua Luat Tro gidp phap 1y.

2.2

Cach thwrc thuc hign TTHC:

- Nop ho so tryc tiép tai Trung tm Tro giup phap Iy Nha nu6c tinh Ha Tinh:
103A, duong Phan Dinh Phung, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Gui hd so qua dich vu buu chinh: 103A, dudng Phan Dinh Phing, thanh
pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

- Gtri hd so qua thu dién ti: trogiupphaplyhatinh@gmail.com.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

Pon yéu cau trg gilp phap ly, theo maiu
BM.TGPL.01.01;

Gidy to ching minh nguoi thudc dién tro giup phap ly
quy dinh tai Diéu 33 Thong tu s6 08/2017/TT-BTP ngay
15/11/2017 cua Bo truéng B Tu phap quy dinh chi tiét X
mot s6 diéu cua Luat Tro glup phap 1y va huong dan
gidy to trong hoat dong tro giup phép ly; Thong tu sb
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03/2021/TT-BTP ngay 25/5/2021 cua B6 truong Bo Tu
phap sta doi, bd sung mot s diéu cua thong tu sb
08/2017/TT-BTP ngay 15/11/2017 cua Bo truéng Bo tu
phap quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Tro gilp
phap 1y va huéng dan gidy to trong hoat dong tro gidp
phap 1y, Thong tu sé 12/2018/TT-BTP ngay 28/8/2018
ciia Bo truong Bo Tu phap hudng dan mot sé hoat dong
nghiép vu tro gitp phap 1y va quan ly chit lugng vu viéc
trg gitp phép ly; Thong tu sé 09/2022/TT-BTP ngay
30/12/2022 cua Bo truéng Bo Tu phap bai bo mot sb noi
dung tai cac Thong tu trong linh vuc trg giup phap ly, ho
tich do B truong Bo Tu phap ban hanh, cu thé:

1) Gidy to chimg minh 13 nguoi c6 cdng véi cach mang
gom mot trong cac giay to sau:

- Quyét dinh cua co quan c6 tham quyén cong nhan la
nguoi €O cong vai cdch mang theo quy dinh cua Phap
Iénh Uu dai ngudi ¢6 cong voi cach mang.

- Quyét dinh phong ting danh hiéu Ba me Viét Nam anh
hung, Anh hung luc luong vii trang nhan dan, Anh hung
lao dong trong thai ky khang chién.

- Huan chuong Khéng chién, Huy chuong Khang chién,
Bing Ba me Viét Nam anh hung, Bang Anh hung, Bang
C0 cOng véi nudc.

- Quyét dinh tro cap, phu cap do co quan c6 tham quyén
cap xac dinh 13 nguoi c6 cong véi cach mang theo quy
dinh cua phap luat vé wu dai ngudi co6 céng voi cach
mang.

- Quyét dinh hoac gidy chiing nhan thuong binh, nguoi
hudng chinh sach nhu thuong binh, bénh binh, bénh tat
do nhidm chit doc hoa hoc, nguoi hoat dong khang chién
bi nhiém chat doc hoa hoc.

- Ky niém chuong T6 qudc ghi cong dbi v4i nguoi co
cong giup d& cach mang, Gidy ching nhan ngudi hoat
dong cach mang truéc ngdy 01/01/1945, Giay ching
nhan nguoi hoat dong cach mang tir ngay 01/01/1945
dén ngay khoi nghia thang Tam ndm 1945, Huan chuong
Chién thang, Huy chuong Chién thang.

2) Gidy to chimg minh ngudi thuoc ho nghéo 1a gidy
churng nhan ho ngheéo.

3) Gidy to ching minh 14 tré em gdm mat trong céc gidy
to sau:

- Giay khai sinh, ching minh nhan dan, cin cudc cong
dan, ho chiéu.
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- Vin ban cua co quan tién hanh té tung xac dinh nguoi
c6 yéu cau tro gitp phap 1y 1a tré em.

- Van ban cua co quan c6 tham quyén vé &p dung bién
phap xir ly hanh chinh hoac xur phat vi pham hanh chinh
xéac dinh ngudi cO yéu cau trg gitp phép ly 1a tré em.

4) Giay to ching minh 1a nguoi dan toc thiéu sé cu tri &
ving c6 diéu kién kinh té - x& hoi dac biét kho khan gdbm
mot trong cc gidy to sau:

- Gidy to hop phap do co quan c6 tham quyen cap xac dinh
ngudi c6 tén 1a nguoi dan toc thiéu sé va noi cu tra cua
nguoi do.

- Vin ban ciia co quan tién hanh t tung xac dinh nguoi
c6 yéu cau tro giup phap 1y 1a ngudi dan toc thiéu sé va
noi cu tra cua nguoi do.

5) Giay to chung minh nguoi bi budc toi tir di 16 tudi
dén dudi 18 tudi 1a van ban cua co quan tién hanh té tung
xac dinh nguoi co yéu CAU tro gitip phap 1y 1a ngudi bi
budc toi tir du 16 tudi dén dudi 18 tudi.

6) Giay o Chung minh 1a nguoi bi budc toi thuoc ho can
nghéo gém cac gidy to sau:

- Giay chiing nhan ho can ngheéo.

- Vin ban cua co quan tién hanh té tung xac dinh nguoi
c6 yéu cau tro giup phap 1y 1a nguoi bi budc toi.

7) Giay to chimg minh 1a cha dé, me d¢, vo, chong, con
cua ligt si va nguoi c6 cong nudi dudng khi ligt si con
nho c6 kho khin vé tai chinh gom cac gidy to sau:

- Gidy chitng nhan ho can nghéo hoic quyét dinh hudng
trg cap xa hoi hang thang hoic quyét dinh tiép nhan doi
tuong vao cham soc, nudi dudng tai nha xa hoi, co so
bao tro xa hoi.

Quyet dlnh cua Co quan co tham quyén vé tro cap uu dai,
trg cap tién tuat dbi voi cha dé, me dé, v, chdng, con cua
liét sT va nguoi 6 cong nudi dudng khi liét st con nho hoac
Gidy chung nhan gia dinh li¢t sy, Bing to qUOc ghi cdng co
tén liét sy kém theo gidy to ching minh mdi quan hé than
nhan vaéi liét sy.

8) Giay to chimg minh 1a ngudi nhiém chat doc da cam
c6 kho khin vé tai chinh gom céc gidy to sau:

- Gidy chitng nhan ho can nghéo hoic quyét dinh hudng
trg cap x4 hoi hang thang hoic quyét dinh tiép nhan d6i
twgng vao cham soc, nudi dudng tai nha xa hoi, co so
bao tro xa hoi.
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- Quyét dinh vé viéc tro cap uu dai ddi véi con cia ngudi
hoat dong khang chién bi nhiém chat doc hoa hoc hoic
Gidy ching nhan bénh tat, di dang, di tat do nhiém chat
doc hoa hoc.

9) Gidy to ching minh 13 ngudi cao tudi cé khé khin vé
tai chinh gdm mot trong cac loai gidy to sau:

- Quyét dinh huong tro cap x& hoi hang thang; Quyét
dinh tiép nhan ddi twong vao chim soc, nudi dudng tai
nha xa héi, co so bao tro xa hoi.

- Giay ching nhan ho can nghéo kém theo gidy to hop
phap do co quan c6 thAm quyén cip xac dinh ngudi co
tén trong gidy 1a ngudi cao tudi.

10) Giay to chimg minh 1a ngudi khuyét tat c6 khé khan
vé tai chinh gom mot trong céc loai giay to sau:

- Giay chang nhan ho can ngheo kem theo Giay chung
nhan khuyét tat do co quan ¢ tham quyén cap.

- Quyét dinh huong trg cap xa hoi hang thang:; Quyét
dinh tiép nhan ddi twong vao chim soc, nudi dudng tai
nha xa hoi, co s& bao trg xa hoi.

11) Giay to ching minh 13 ngudi tir da 16 tudi dén dudi
18 tudi 14 bi hai trong vu &n hinh su c¢6 khé khan vé tai
chinh gom cac gidy to sau:

- Gidy chitng nhan ho can nghéo hoac quyét dinh hudng
trg cap xa hoi hang thang hoic quyét dinh tiép nhan doi
tugng vao cham soc, nu6i dudng tai nha xa& hoi, co so
bao tro xa hoi.

- Vin ban cua co quan tién hanh té tung xac dinh nguoi
c6 yéu cau trg gilp phap ly 12 bi hai va tir du 16 tudi dén
dudi 18 tuoi.

12) Giay to chitng minh 1a nan nhan trong vu viéc bao luc
gia dinh c6 kho khan vé tai chinh gdom mét trong céc loai
gidy to sau:

- Quyét dinh tiép nhan nan nhan bao lyc gia dinh vao nha
xa hoi, co so bao tro xa hoi.

- Giay chang nhan ho can nghéo kém theo mét trong céc
loai gidy to: Gidy xac nhan cua co sé kham bénh, chira
bénh vé viéc kham va diéu tri thuong tich do hanh vi bao
luc gia dinh gay ra; Quyét dinh cAm ngudi gay bao luc
gia dinh tiép xdc v&i nan nhan bao luc gla dinh; Quyét
dinh xu ly vi pham hanh chinh véi nguoi ¢6 hanh vi bao
luc gia dinh.

13) Gidy to chang minh 1a nan nhan caa hanh vi mua ban
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ngudi theo quy dinh cua Luat Phong, chong mua béan
ngu’(n c¢6 kho khan vé tai chinh gdom céc glay to sau:

- Gidy chitng nhan ho can nghéo hoic quyét dinh hudng
trg cap xa hoi hang thang hoic quyét dinh tiép nhan ddi
tuong vao cham soc, nudi dudng tai nha xa hoi, co so
bao tro xa hoi.

- Giay to, tai liéu chang nhan nan nhéan theo quy dinh
tai Diéu 28 Luat Phong, chéng mua ban nguoi.

14) Gidy to chimg minh 1a ngudi nhiém HIV c6 kho
khin vé tai chinh gom cac giay to sau:

- Glay chung nhan h can ngheo hogc quyét dinh huong
trg cap xa hoi hang thang hoic quyét dinh tiép nhan déi
tuong vao cham soc, nudi dudng tai nha xa hoi, co so
bao trg xa hoi.

- Gidy xac nhan cua co quan c6 tham quyén cap xac dinh
12 ngudi nhiém HIV.

15) Cac loai gidy to hop phap khac do co quan c6 tham
quyén cap xac dinh dugc ngudi thudc dién tro giup phap
1y theo quy dinh cua phap luat tro gilp phap ly.

Trong truong hop nhiing ngudi thuge dién dugc tro gitp
phap Iy bi that lac cac gidy to néu trén thi phai c6 xac
nhan cta co quan c6 tham quyén da cap giy to do.

Ca4c giay to, tai liéu co lién quan dén vu viéc trg gidp
phap ly.

* Luew y: Viéc ngp ho soyéu cau tro givip phdp 1y dwoc thuc hién nhu sau:

- Truong hop Nép truc tiép tai tru s cua Trung tam Tro giup phap Iy: Ngueoi
yéu cau tro giup phap ly ngp don yéu cau tror gidp phap Iy, gidy to, tai liéu
c6 lién quan dén vu viéc va xudt trinh ban chinh hogc ngp ban sao ¢ ching
thure giay to chitng minh la ngum duwoc tro giup phap ly.

Trong truong hop nguoi yéu cau tro givip phdp ly khong thé tu minh viét don
thi nguwoi tiép nhdn yéu cau cé trach nhiém ghi cdc noi dung vao mau don dé
ho tu doc hodc doc lai cho ho nghe va yéu cau ho ky tén hodac diém chi vao
don.

- Truwong hop gud hé so qua dich vu buu chinh: Nguoi yéu cau tro giup phap
ly ngp dom yéu cau tro giap phap Iy, gidy to, tai liéu ¢ lién quan dén vu viéc
va ban sao cé ching thuc giay to chimg minh la ngwoi diroc tror giup phap
1y.

- Truong hop giri ho S0'qua hinh thirc dién tw, khi gap nguoi thuc hién tro' giup
phap Iy, nguoi yéu cau tro’ gitip phdp 1y phdi xudt trinh ban chinh hodc nép ban
sao c6 chimng thue gidy to chieng minh la nguoi dwoe tro givip phdp Iy,
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2.4 | So lwong hd so: 01 bo.
Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan da ho so theo quy dinh, nguoi tiép
nhan yéu cau phai kiém tra cac noi dung c6 lién quan dén yéu cau tro gidp
2.5 | phap ly va tra 16i ngay cho nguoi yéu cau vé viéc ho so du diéu kién dé thu Iy
hodc phai bd sung gidy to, tai liéu cd lién quan (nhan hd so sau 15 gio ma
khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay l1am viéc tiép theo).
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
2.6 | Trung tam Tro gitp phap ly Nha nuéc tinh Ha Tinh - S6 103A, dudng Phan
Dinh Phung, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
Co quan thyc hién: Trung tdm Trg giup phap 1y Nha nudc tinh Ha Tinh.
Co quan cé tham quyén quyét dinh: Trung tdm Tro gitip phap Iy Nha nuéc
2.7 | tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phéi hop: Khong.
2.8 | Pdi twong thuc hién TTHC: Ngudi yéu cau tro gitp phép ly.
Két qua giai quyét TTHC:
2.9 |- Hb so du diéu kién: Vu viéc duoc thu ly.
- H6 so khong du diéu kién: Van ban vé viéc tir chdi.
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tu Trach | Thel | gix | miwKét qua
nhiém gian
1.Tiép nhan hd so:
Tiép nhan hd so truc tiép tir to
chac hoac tr buu dién hoac
qua thu dién ta, dia chi:
trogiupphaplyhatinh@gmail.c
om < .
, < s Mau 01; 02, ne
2. Can bo Vin thu Trung tam | Vanthu | Gio hanh au 0L;0 . ng( u
Bl L N . . c6), 06 va ho so
kiém tra ho so: Trung tdm | chinh

theo muc 2.3
- Néu hd so day du, hop 1¢:

Lam tha tuc tiép nhan ho so.

- Néu ho so chua day du hodc
khong hop 1&: Huéng dan bo
sung, hoan thi¢n ho so; truong
hop ndp hd so qua dudng buu
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chinh hoac thu dién tur thi
Trung tdm thong bao bang vin
ban cho c4 nhan dé hoan thién
hd so.

Truong hop nguoi yéu cau
chua thé cung cap day du hod
so nhung can thuc hién trg
giup phap ly ngay do vu viéc
sap hét thoi hiéu khoi kién
(con dudi 05 ngay lam viéc),
sap dén ngay xét xu (theo
quyét dinh dua vu &n ra xét xir
con dudi 05 ngay lam viéc),
co quan tién hanh t& tung
chuyén yéu cau tro gitp phép
ly cho Trung tdm Tro gilp
phap ly Nha nuéc hoic dé
tranh gay thiét hai dén quyén
va lgi ich hop phap cua nguoi
dugc trg giup phap ly thi
ngu’O’I tiép nhan yéu cau béo
cdo Giam dbc Trung tam Tro
giup phép ly va thu ly ngay,
dong thoi huong dan nguoi
yBu Ccau trg. giup phap ly bo
sung cac gidy to, tai licu can
thiét (thoi han bd sung gidy to,
tai liéu chimg minh la nguoi
duoc tro gitp phap ly dbi véi
treong hop thu ly ngay vu viéc
tro giup phép ly theo quy dinh
hién hanh).

B Chuyén hd so cho Phong| Van thu 1y 0o Mau 01, 05; ho so
Nghiép vu xt ly. Trung tam g kém theo
- Xem xét vé viéc ho so du
diéu kién dé thy ly, vao So thu
ly, theo doi vu viee tro gidp ) Chuyen Miu 05; du thdo
phap ly doi véi ho so da dicu vién . ol wn A

B3 . . 2 U As iz 5 Y% gid | Van ban tu choi thy
kién thu ly, chuyén két qua thu | Phong 1y (néu co)
1y cho Van thu Trung tam. Nghiép vu y

- Du thao va trinh Van ban tu
choi thu ly (cé néu ré ly do)
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cho ngudi yéu cau khi thuoc
mot trong cac truong hop sau
day:

+ Yéu cau tro gidp phap ly
khong phai la vu viéc cu the
lien quan tryc tiép dén quyén
va lgi ich hop phéap cta nguoi
duoc tro gilp phap ly va
khong phu hop véi quy dinh
cua Luat Tro gitp phap ly.

+ Y@u cau tro gitp phap 1y co
noi dung trai phap luat.

+ Nguoi duoc tro gitp phép ly
da chét.

+ Vu viéc dang duoc mot to
chuc thyc hién trg gilp phap
ly khac thu ly, giai quyét.

Xem xét, ky nhay duyét Van

Mau 05; du thao

ban tir chéi thu ly (néu cg), | anh dao | Van ban tir chéi thy
B4 | . A A Do < phong Y2 QIO PR %
giao chuyén vién trinh Lénh Nghia ly da ky nhay (néu
o ghiép vu ]
dao Trung tam. co)
Ky duyét Van ban tir chdi thu ly | . Mau 05; Vin ban tir
[ , 2 \ A Lanh dao . % s 4 1
B5 | (néu cod), chuyén phong chuyén T A Y2 gio |choi thu ly da ky
DT rung tam N
mon de phat hanh. duyét (néu co)
g | Phit hanh van ban tir chéithy ly | Van thu v, qid Mau 05; Vin ban tir
(néu co). Trung tam 29 choi thu ly (néu co)
Tra 10i cho ngudi yéu cau vé Mau 01. 05. 06: Vin
B7 viéc ho so du dieu kign d€ thy | Van thue | Gio hanh ban ti ’Chéi tFlu N
Iy hodc Vin ban tir chdi thu Iy | Trung tam |  chinh sy

(néu co).

(néu co)

* Truwong hop hé so qud han xir ly, Trung tam Tro givip phap ly Nha nucc
tinh Ha Tinh ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi ngay trd két qua va guri cho to

churc, ca nhan.

BIEU MAU
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Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tur choi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Mau 05.docx
Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mau 06 Mau 06.docx

S6 theo ddi ho so
=

BM.TGPL.01.01 BM.TGPL.01.01.doc

Pon yéu cau trg gilp phap ly

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Van thu ctia Trung tam Trg gilp phap
Iy Nha nudc. Mau 01, 05 Tuu theo ho so.

- | Hb so dau vao theo muc 2.3.

- | Vin ban théng béo tir chdi thu Iy vu viéc (néu cd).

H‘c*) s0 dugce luu tal Phong Nghiép vu thoi gian luu 01 nim. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong bo phan luu trlr cia Trung tdm Trg giup phap ly va luu trit theo quy
dinh hién hanh.
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2. Thi tuc thay d6i ngudi thuc hién tro gitip phap ly

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TGPL.02
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khi ¢6 can cir cho rang ngudi thuc hién trg gidp phép Iy thudc mot trong cac
truong hop khong duoc tiép tuc thuc hién hodc phai tir chdi thuc hién tro gidp
phap Iy, cu thé nhu sau:
- Thuc hién hanh vi bi nghiém cidm quy dinh cua Luat Tro gitp phap ly, trir
truong hop da chap hanh xong hinh thic xu Iy vi pham va duoc thuc hién trg
giup phap 1y theo quy dinh cua Luat Trg gitp phap ly.
- Bi thu hoi thé Tro gilp vién phap Iy, thé cong tac vién tro giup phap ly,
Chung chi hanh nghé luat su, thé tu van vién phap luat.
- Cac truong hop khong duoc tham gia té tung theo quy dinh cua phap luat vé
t6 tung.
- Ba hoac dang thuc hién tro gitip phap 1y cho nguoi dugc tro gitp phép ly la
cac bén c6 quyen loi doi 1ap nhau trong cling mot vu viéc, trir truong hop céc
bén co thoa thuan khac ddi voi vu viée tu van phap luat, dai dién ngoai t6
tung trong linh vuc dan su.
- C6 can ct cho rang ngudi thuc hién trg gidp phap Iy cé thé khéng khach
guan trong thuc hién tro gitp phap ly.
- C6 Iy do cho thay khong thé thuc hién vu viéc trg gitp phap ly mét cach hiéu
qua, anh hudng dén quyén va loi ich hop phap cia ngudi duoc tro gilp phap
ly.
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tm Tro gitp phap Iy Nha nudc tinh Ha Tinh:
103A, duong Phan Pinh Phung, thanh ph Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Guri hd so qua dich vu buu chinh: 103A, dudng Phan Pinh Phung, thanh
phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Gtri hd so qua thu dién ti: trogiupphaplyhatinh@gmail.com.
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban | pin sao
' ’ ) chinh
_ | Pon dé nghi thay doi ngudi thuc hién tro gitip phap 1y, y
theo mau BM.TGPL.02.01.
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Gidy to, tai liéu lién quan dén yéu cau thay doi. X

* Luu y khi nop hé so: Truong hop gui ho so qua hinh thirc dién ti thi phai
guti ban scan tr ban chinh va khi dén nhan ket qua phai ngp ban chinh ho so.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don dé nghi
thay d6i nguoi thuc hién trg gitp phap ly.
2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
Trung tam Tro giap phép 1y Nha nu6c tinh Ha Tinh - S6 103A, duong Phan
Dinh Phung, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
2.7 | Co quan thuc hién: Trung tdm Tro gitp phap ly Nha nudc tinh Ha Tinh.
Co quan cé thAm quyén quyét dinh: Trung tam Tro gitp phap 1y Nha nuéc
tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyen: Khong.
Co quan phéi hop: Khéng.
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Nguoi dugc tro gidp phap 1y.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Van ban tra 16i nguoi duoc tro gidp phép 1y vé
viéc thay doi nguoi thuc hién trg gitp phap ly.
2.10 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh tu TrfaAch T_h0'| Bieu mau/Ket qua
: nhiém gian
1.Tiép nhan hd so:
'I:iép nhan ho so truc tiép tir
to chac hoac tu buu dién
hoac qua thu dién t, dia chi:
trogiupphaplyhatinh@gmail.c
om Vin thur Gio | Méu 01, 02, 03 (néu
B1 | 2. Can bo Van thu Trung tim hanh | c6), 06 va ho so theo

Trung tam chinh | muc 2.3

kiém tra hd so:

- Néu hd so day dua, hop 1é:
Lam thu tuc tiép nhan hd so.

- Néu hé so chwa day du hoic
khong hop 1&: Hudng dan bo
sung, hoan thién hd  so;
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truong hop noép hd so qua
duong buu chinh hodc thu
dién tr thi Trung tdm théng
bdo bang vin ban cho ca
nhan d¢ hoan thién ho so.

B2 Chuyén hd so cho Phong| Van thu W qio Mau 01, 05; hd so
Nghiép vu xtr ly. Trung tam g kém theo
Dy thdo Vin ban tra loi Mau 05; du thao Vin
ngHOZIAdu’QC trqxglup E)r_\ap ly Chuyén vién ban tra _|,O’1 nguol
Ve Vviéc thay doi nguoi thuc . ... | duoc tro giup phap ly
B3 - - Lo phong 2ngay | x° A ¢
hién tro giup phap ly, trinh Nahieo vu ve Viéc thay doli
Lanh dao Phong Nghiép vu ghiep vi nguoi thuc hién trg
Ky nhay. giup phap ly
Xem xét, ky nhay duyét Van Mau 05,; du‘t.hao V%I}
\ R . ban tra 101 nguoi
ban tra 161 nguoi dugc tro x ., o7,
iy A S .- | L&nh dao duoc trg giup phap ly
giup phap ly vé viéc thay doi \ | XA ¢
B4 . i . . phong 49i0 |ve Vigc thay doli
nguoi thuc hién tro giup phap -y . 2
=0 N < Nghiép vu nguoi thuc hién trg
ly, giao chuyén vién trinh iip ohan IV di k<
Lanh dao Trung tam. giup phap 1y y
nhay
Ky duyét Vian ban tra loi Mau 05; Vin ban tra
nguoi dugc tro gidp phap ly loi nguodi dugc trg
BS vé viéc thay d6i ngudi thuc| Lanh dao 3 4is giup phép ly vé viéc
hién tro gitp phap ly, qhuyen Trung tdm g thay doi nguoi thuc
phong chuyén moén dé phét hién tro giup phép ly
hanh. da ky duyét
Phat hanh Van ban tra loi Mau 05; Vin ban tra
nguoi dugc tro giup phap ly| Van thu l6i nguoi duoc tro
B6 Vvé viéc thay ddi nguoi thuc | Trung tm 2016 | giup p@?p ly Ve vieC
hien tro aidn ohao IV thay doi nguoi thuc
N 1o gitp phap 1y. hién trg gitp phép ly
Mau 01, 05, 06;
Giy | Van ban tra 101 nguoi
B7 | Tra két qua cho ca nhan. Vanthu gy | duoc tro gidp phap ly
Trung tam chinh | V€ Vigc thay dol

nguoi thuc hién trg
giup phéap ly
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* Truong hop ho so qud han xii 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudce
ngay hét han xir 1y, Trung tam Tro givip phap ly Nha nuoc tinh Ha Tinh ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua va gei cho té chire, ca nhan.

BIEU MAU
Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
fiw.
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéeu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
i,
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéeu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 MAu 05.docx
Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
Mau 06 MAu 06.docx

S6 theo ddi ho so

BM.TGPL.02.01

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

@ﬂ

BM.TGPL.02.01.docx

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai Vin thu cua Trung tm Tro gilp phéap
Iy Nha nudc. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so dau vao theo muc 2.3.
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Vian ban tra 1oi nguoi duoc tro giup phap ly vé viéc thay doi nguoi thyc hién
tro gilp phép ly.

Ho so dugc luu tai Phong Nghiép vu, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han, chuyen
ho so xuong bd phan luu trit cia Trung tdm Tro gilp phap ly va luu trir theo quy
dinh hién hanh.

3. Thit tuc rat don yéu cau trg gitp phép Iy ciia ngudi dwec tro  gitip phap Iy

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

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Khong.

2.2 | Cach thirc thyc hign TTHC:

- Nop ho so tryc tiép tai Trung tm Tro giup phap Iy Nha nu6c tinh Ha Tinh:
103A, duong Phan Dinh Phung, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Gui ho so qua dich vu buu chinh: 103A, duong Phan Pinh Phung, thanh
pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh.
- Giri ho so qua thu dién tur: trogiupphaplyhatinh@gmail.com.
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban | Bansao

' ’ : chinh

_ |Pon rat yéu cau tro gip phap 1y, theo mau y
BM.TGPL.03.01.
* Luu ¥ khi nop ho so: Truong hop gui ho so qua hinh thirc dién tir thi phai
gui ban scan ter ban chinh va khi den nhdn ket qua phdi ngp ban chinh ho so.

2.4 | S lwgng ho so: 01 bo.

2.5 | Thai han gii quyét: Ngay sau khi nhan du ho so theo quy dinh (nhan ho so
sau 15 gio ma khong giai quyet duoc ngay thi tra ket qua trong ngay lam viéc
tiep theo).

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

Trung tdm Tro gitp phap 1y Nha nudce tinh Ha Tinh.
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27 | Co quan thuc hién: Trung tdm Trg gitp phéap ly Nha nudc tinh Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Trung tdm Tro gitip phap 1y Nha nuéc
tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyeén: Khong.
Co quan phéi hop: Khéng.
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Nguoi duoc tro gidp phap 1y ¢6 nguyén vong
rat yéu cau tro gitp phép ly.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Nguoi dugc tro giup phap 1y duoc rdt yéu cau
trg gitp phap Iy, vu viéc tro gitp phap ly két thic.
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
T Trinh te Trach Thoi Biéu mau/Két qua
: nhiém gian
1.Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép tir to
chac hoac tur buu dién hoac
qua thu dién tua, dia chi:
trogiupphaplyhatinh@gmail.c
om
2. Vin thu Trung tAm kiém tra
hoso: . A 3 Gio | MAu 01, 02, 03 (néu
B1 |- Neu ho so day du, hop 1¢: | Vanthu 1oy o6y "o6: by s theo
Lan} thl{ tuc tiep nh:;}n ho so. Trung tam chinh | muc 2.3
- Néu ho so chua day du hodc
khong hop 1&: Hudng dan bod
sung, hoan thi¢n ho so; truong
hop nop hd so qua dudng buu
chinh hoac thu dién tur thi
Trung tdm thong bao bang van
ban cho ca nhan dé hoan thién
hd so.
B2 Chuyén hdé so cho Phong| Vin thu 1 gic Mau 01, 05; Hb so
Nghiép vu xu ly. Trungtam | 29' | kém theo
Dy thio Van ban véA VIEC | chuyén vien Mﬁu 05; Dy thio
B3 khf)ng tlep_ ,tuc th,uc r)lcn Vu phong 15 gid Vap ba}rg Vé ViéC
viéc tro giup phap ly, trinh Nghiép vu khong tiép tuc thuc

Lanh dao Phong Nghiép vu ky

hién vu viéc trg giup
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nhay duyét van ban.

phap ly

Mau 05; Dy thao

Xem xét, ky nhay duyét vin | Lanh dao Van ban ve viéc
B4 |ban, giao chuyén vién trinh phong Y, gid | khong tiép tuc thuc
Lanh dao Trung tam. Nghiép vu hién vu viéc trg giup
phap ly da ky nhay
Ky duyét vin ban vé viéc khong Mau 05; ' Van ban
X o ” ~ vé viéc khong tiep
ticp tuc thuc hién vu viéc trg| Lanhdao | ,, .. " o
B5 ) L, 2 . ; /> gio | tuc thuc hién vu viéc
gilp phap ly, chuyén phong | Trung tdm o ohao IV da
chuyén mon dé phét hanh trg giup phap ly da
' Ky duyét
s A A Mau 05; Vin ban vé
o5 | Koty o o | VAR |, Ve King U e
viac 30 ipl] rant | Trung tam 2919 | thue hien vu viec trg
. | Mau 01, 05, 06; Van
: o Vin thu GIo | hin vé viec khong
B7 | Tra két qua cho cé nhan. N hanh | % .
Trung tam . tiep tuc thuc hién vu
chinh . y .
Viéc tro giup phap ly
* Truong hop hé so qud han xir ly, Trung tam Tro gip phap Iy Nha nuoc
tinh Ha Tinh ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi ngay trd két qua va geri cho to
chuc, ca nhan.
3 |BIEU MAU
Mau 01 MAu 01.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Mau 03.docx
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
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i,
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 M3u 06.docx

S6 theo ddi ho so
oy

BM.TGPL.03.01 BM. TGPL.03.01.docx

Pon rat yéu cau tro gitp phap ly

4 |HOSOLUU

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Vin thw cua Trung tam Trg gilp phap
1y Nha nude. Mau 01, 05 lTuu theo ho so.

- | Hb so dau vao theo muc 2.3.

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

Ho so dugc Iuu tai Phong Nghiép vu thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong bd phan luu trir caa Trung tdm Tro gilp phap ly va luu trir theo quy
dinh hién hanh.
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