
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC THỪA PHÁT LẠI, LUẬT SƢ, 

TRỌNG TÀI THƢƠNG MẠI, TƢ VẤN  PHÁP LUẬT, ĐĂNG KÝ BIỆN PHÁP BẢO ĐẢM THỰC HIỆN KHÔNG  

PHỤ THUỘC VÀO ĐỊA GIỚI HÀNH CHÍNH TRONG PHẠM VI TOÀN TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN  

GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƢ PHÁP TỈNH CAO BẰNG  

 (Kèm theo Quyết định số             /QĐ-UBND ngày        tháng 12 năm 2025 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Cao Bằng)  

 

 QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH (61 TTHC) 

 I. LĨNH VỰC THỪA PHÁT LẠI (17 TTHC) 

Quy trình số 01 

 1. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Công nhận tƣơng đƣơng đào tạo nghề Thừa phát lại ở nƣớc ngoài” 

(1.008921) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân 

được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm 

về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội 

dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến 

cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 

đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm 

quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công (TTPVHCC) tỉnh; TTPVHCC các 

xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Hành chính tư pháp  

và Bổ trợ tư pháp (HCTP&BTTP) 
0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 5,5 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 
Ký phê duyệt kết quả, trình Ủy ban nhân dân 

(UBND) tỉnh phê duyệt 
Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả 

liên thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
9,5 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 20 ngày làm việc 
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Quy trình số 02 

2. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “bổ nhiệm Thừa phát lại” (1.008922) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ 

sơ, lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá 

nhân được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách 

nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các 

nội dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển 

ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 

quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc 

tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ 

hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có 

thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC các 

xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 4,5 ngày làm việc 
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Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 

Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả 

liên thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản 

giấy) 

Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo 

Văn phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
19,5 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC các 

xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 27 ngày làm việc 
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Quy trình số 03 

3. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “miễn nhiệm Thừa phát lại” (trƣờng hợp đƣợc miễn nhiệm) (1.008923) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân 

được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm 

về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội 

dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến 

cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 

đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm 

quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 04 ngày làm việc 
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Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả 

liên thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Bộ phận Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
9,5 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 17 ngày làm việc 
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Quy trình số 04 

4. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “bổ nhiệm lại Thừa phát lại” (1.008924) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân 

được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm 

về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội 

dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến 

cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 

đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm 

quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 
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Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 5,5 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả 

liên thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
19,5 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 27 ngày làm việc 
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Quy trình số 05 

5. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký tập sự hành nghề thừa phát lại ” (1.008925) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 04 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 06 

6. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thay đổi nơi tập sự hành nghề thừa phát lại” (1.008926) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 02 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 
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Quy trình số 07 

7. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hành nghề và cấp thẻ thừa phát lại” (1.008927) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 5,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Bộ phận Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 

 

Quy trình số 08 

8. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Cấp lại thẻ thừa phát lại ” (1.008928)  

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 03 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Bộ phận Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 

Quy trình số 09 

9. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thành lập văn phòng thừa phát lại” (1.008929) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân 

được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm 

về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội 

dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công (TTPVHCC) tỉnh; TTPVHCC các 

xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến 

cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 

đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm 

quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 15,5 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả 

liên thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
19,5 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 40 ngày làm việc 
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Quy trình số 10 

10. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động văn phòng thừa phát lại” (1.008930) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên 

bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, 

chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật vào 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển 

ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với 

trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ 

sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong 

không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  
Chuyên viên Phòng 

HCTP&BTTP 
5,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 
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Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 11 

 11. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa 

phát lại” (1.008931) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 

 

 

 

Quy trình số 12 

12. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Chuyển đổi loại hình hoạt động văn phòng thừa phát lại” (1.008932) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 

trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 

vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 

chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 

quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 

theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 

giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 

tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 10 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình Lãnh 

đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình(UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
14,5 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả 

cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc 
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Quy trình số 13 

 13. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động sau khi chuyển đổi loại hình hoạt động văn phòng 

thừa phát lại” (1.008933) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 04 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 
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Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Bộ phận Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 

 

 

Quy trình số 14 

14. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Hợp nhất, sáp nhập văn phòng thừa phát lại” (1.008934) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân 

được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm 

về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội 

dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến 

cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công (TTPVHCC) tỉnh; TTPVHCC các 

xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 

đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm 

quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 11 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả 

liên thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
14 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc 
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Quy trình số 15 

15. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động, thay đổi nội dung đăng ký hoạt động sau khi hợp nhất, 

sáp nhập văn phòng thừa phát lại” (1.008935) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 3,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 
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Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 

Quy trình số 16 

16. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Chuyển nhƣợng văn phòng thừa phát lại” (1.008936) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 11 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
14 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc 



26 

 

Quy trình số 17 

 17. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động sau khi chuyển nhƣợng văn phòng 

thừa phát lại” (1.008937) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 3,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 
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Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 

 

II. LĨNH VỰC LUẬT SƢ (20 TTHC) 

Quy trình số 18 

 18. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Cấp Chứng chỉ hành nghề luật sƣ đối với ngƣời đạt yêu cầu kiểm tra kết 

quả tập sự hành nghề luật sƣ” (1.000828) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân 

được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm 

về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội 

dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến 

cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 

đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm 

quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 07 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả 

liên thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
06 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 18 ngày làm việc 
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Quy trình số 19 

19. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Cấp Chứng chỉ hành nghề luật sƣ đối với ngƣời đƣợc miễn đào tạo nghề luật 

sƣ, miễn tập sự hành nghề luật sƣ (1.000688) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 05 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 
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Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
14,5 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 18 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 20 

20. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “thu hồi hành nghề chứng chỉ luật sƣ” (1.008614) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân 

được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm 

về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội 

dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công (TTPVHCC) tỉnh; TTPVHCC các 

xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến 

cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 

đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm 

quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả 

liên thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
04 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 12 ngày làm việc 
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Quy trình số 21 

21. Quy trình nội bộ giải quyết nhóm TTHC:  

1. Cấp lại Chứng chỉ hành nghề luật sƣ trong trƣờng hợp bị thu hồi Chứng chỉ hành nghề luật sƣ theo quy định tại 

Điều 18 của Luật Luật sƣ (1.008624) 

2. Cấp lại Chứng chỉ hành nghề luật sƣ trong trƣờng hợp bị mất, bị rách, bị cháy hoặc vì lý do khác không cố ý 

(1.008628) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 07 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 
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Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
06 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 18 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 22 

22. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Công nhận đào tạo nghề luật sƣ ở nƣớc ngoài (1.001928) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 02 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
8,5 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 14 ngày làm việc 
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Quy trình số 23 

23. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sƣ” (1.002010) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 06 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 1,5 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 24 

 24. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sƣ” 

(1.002032) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không quy định 
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quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP Không quy định 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP Không quy định 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP Không quy định 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp Không quy định 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp Không quy định 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không quy định 

Tổng thời gian giải quyết TTHC Không quy định 
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Quy trình số 25 

 25. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “ Thay đổi ngƣời đại diện theo pháp luật của Văn phòng luật sƣ, công 

ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên” (1.002055) 
 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 02 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính 

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 26 

26. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “ Thay đổi ngƣời đại diện theo pháp luật của công ty luật trách nhiệm hữu 

hạn hai thành viên trở lên, công ty luật hợp danh” (1.002079) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 2,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 
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Quy trình số 27 

 27. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “ Đăng ký hoạt động của chi nhánh của tổ chức hành nghề luật sƣ” 

(1.002099) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân 

được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm 

về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội 

dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến 

cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 

đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm 

quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 03 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 



42 

 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 

  

Quy trình số 28 

28. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “ Đăng ký hành nghề luật sƣ với tƣ cách cá nhân” (1.002153) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 03 ngày làm việc 
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Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 

Quy trình số 29 

29. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nƣớc ngoài” (1.002181) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 06 ngày 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 1,5 ngày 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính 

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày 
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Quy trình số 30 

 30. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, 

công ty luật nƣớc ngoài” (1.002198) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 4,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Bộ phận Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính 

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 

Quy trình số 31 

31. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Hợp nhất công ty luật” (1.002218) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 3,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Bộ phận Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính 

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 
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Quy trình số 32 

32. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Sáp nhập công ty luật” (1.002234) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 3,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính 

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 

Quy trình số 33 

 33. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Chuyển đổi công ty luật trách nhiệm hữu hạn và công ty luật hợp 

danh, chuyển đổi văn phòng luật sƣ thành công ty luật” (1.008709) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 

trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 

vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 

vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 

chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 

quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 

theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 

giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 

tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 3,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Bộ phận Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính 

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 
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Quy trình số 34 

 34. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “đăng ký hoạt động của công ty luật Việt Nam chuyển đổi từ công ty 

luật nƣớc ngoài (1.002398) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 

trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 

vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 

vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 

chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 

quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 

theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 

giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 

tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,25 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 02 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,25 ngày làm việc 
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Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 04 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 35 

 35. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động của chi nhánh của công ty luật nƣớc ngoài tại Việt 

Nam” (1.002384) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5  ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 3,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 
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Quy trình số 36 

 36. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Cấp lại Giấy Đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nƣớc 

ngoài” (1.002368) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 03 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 1,5 ngày làm việc 



55 

 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 
  
 III. LĨNH VỰC TRỌNG TÀI THƢƠNG MẠI (13TTHC) 

Quy trình số 37 
 37. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thành lập, đăng ký hoạt động Trung tâm trọng tài (2.000822) 
 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5  ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 07 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
09 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 20 ngày làm việc 
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Quy trình số 38 

 38. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thay đổi nội dung Giấy phép thành lập của Trung tâm Trọng tài 

(2.000819) 
 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ 

sơ, lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá 

nhân được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách 

nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các 

nội dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển 

ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 

quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc 

tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ 

hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có 

thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC các 

xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Hành chính tư pháp  

và Bổ trợ tư pháp (HCTP&BTTP) 
0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 06 ngày làm việc 
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Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 
Ký phê duyệt kết quả, trình Ủy ban nhân dân 

(UBND) tỉnh phê duyệt 
Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 

Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả 

liên thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản 

giấy) 

Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo 

Văn phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
05 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư 

pháp tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC các 

xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 15 ngày làm việc 
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Quy trình số 39 

 39 . Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Chấm dứt hoạt động Trung tâm trọng tài theo Điều lệ của Trung tâm 

trọng tài (1.008885) 
 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,25 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 02 ngày làm việc 
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Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
03 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,25 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 



61 

 

Quy trình số 40 

 40. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Cấp Giấy phép thành lập Chi nhánh, Văn phòng đại diện của Tổ chức 

trọng tài nƣớc ngoài tại Việt Nam (1.008886) 

 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 12 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
14 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 41 

 41. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thay đổi nội dung Giấy phép thành lập của Chi nhánh của Tổ chức 

trọng tài nƣớc ngoài tại Việt Nam (1.001609) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 03 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
4 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 
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Quy trình số 42 

 42. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Chấm dứt hoạt động Chi nhánh, Văn phòng đại diện của Tổ chức trọng 

tài nƣớc ngoài tại Việt Nam trong trƣờng hợp Chi nhánh, Văn phòng đại diện của Tổ chức trọng tài nƣớc ngoài bị chấm 

dứt hoạt động theo quyết định của Tổ chức trọng tài nƣớc ngoài hoặc Tổ chức trọng tài nƣớc ngoài thành lập Chi nhánh, 

Văn phòng đại diện tại Việt Nam đã chấm dứt hoạt động ở nƣớc ngoài (1.008887) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 05 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 
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Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
06 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 15 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 43 

 43. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Cấp lại Giấy phép thành lập của Trung tâm trọng tài, Chi nhánh, Văn 

phòng đại diện của Tổ chức trọng tài nƣớc ngoài tại Việt Nam (1.008888) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng duyệt Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 03 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét kết quả, thẩm định hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở 
Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt kết quả, trình UBND tỉnh phê duyệt Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả liên 

thông trình UBND tỉnh (bản điện tử, bản giấy) 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Xem xét, thẩm định xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn 

phòng, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Chuyên viên Phòng Nội chính  

Văn phòng UBND tỉnh  
04 ngày làm việc 

Bước 8 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả cho TTPVHCC 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh  0,5 ngày làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 
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Quy trình số 44 

44. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động của Trung tâm Trọng tài sau khi thay đổi địa điểm đặt 

trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ƣơng khác” (1.008889) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 2,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 45 

 45. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động của Chi nhánh Trung tâm trọng tài; đăng ký hoạt 

động của Chi nhánh Trung tâm trọng tài khi thay đổi địa điểm đặt trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ƣơng 

khác” (1.008890) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 

trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 

vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 

vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 

chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 

quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 

theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 

giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 

tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 5,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc  

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 02, ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 

 

Quy trình số 46 

46. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thay đổi nội dung giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm trọng tài; thay 

đổi nội dung giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh tổ chức trọng tài nƣớc ngoài tại Việt Nam” (1.008904) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên bản 

điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác 

với các nội dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 

15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,25 ngày 
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quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ 

khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,25 ngày 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 1,5 ngày 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,25 ngày 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,25 ngày 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 03 ngày làm việc 
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Quy trình số 47 

 47. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thay đổi nội dung giấy đăng ký hoạt động của Chi nhánh trọng tài khi thay 

đổi Trƣởng chi nhánh, địa điểm đặt trụ sở của chi nhánh trong phạm vi tỉnh, thành phố trực thuộc trung ƣơng”(1.008905) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để 

ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, 

toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập 

nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh 

và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết 

theo quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc 

tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền 

để giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ 

khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,25 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 1,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,25 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 03 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 48 

 48. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động chi nhánh của tổ chức trọng tài nƣớc ngoài tại 

Việt Nam sau khi đƣợc cấp giấy phép thành lập; đăng ký hoạt động chi nhánh của tổ chức trọng tài nƣớc ngoài tại Việt 

Nam trong trƣờng hợp chuyển trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng khác” (1.008906) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để 

ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, 

toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập 

nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh 

và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết 

theo quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc 

tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 

ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền 

để giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ 

khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày  làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 2,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc  

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 

 

Quy trình số 49 

 49. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Cấp lại giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm trọng tài, Chi nhánh 

Trung tâm trọng tài, Chi nhánh của tổ chức trọng tài nƣớc ngoài tại Việt Nam” (1.001248) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập phiếu 

tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên bản điện tử, chịu 

trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung 

theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết 

theo quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 

đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ 

sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong không 

quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc  

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  
Chuyên viên Phòng 

HCTP&BTTP 
2,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho TTPVHCC Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 
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 IV. LĨNH VỰC TƢ VẤN PHÁP LUẬT (06TTHC) 

 

Quy trình số 50 

50. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động của Trung tâm tƣ vấn pháp luật” (1.000627) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0, 5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  Chuyên viên Phòng HCTP&BTTP 02 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 

Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 51 

 51. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Đăng ký hoạt động cho chi nhánh của Trung tâm tƣ vấn pháp luật” 

(1.000614) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên bản 

điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác 

với các nội dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ 

quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển 

vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan 

có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả Sở Tư pháp tại TTPVHCC 

tỉnh; TTPVHCC các xã, 

phường 

0,5 ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0, 5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  
Chuyên viên Phòng 

HCTP&BTTP 
02 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt 
Lãnh đạo Phòng 

HCTP&BTTP 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho TTPVHCC Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả Sở Tư pháp tại TTPVHCC 

tỉnh; TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 

 

Quy trình số 52 

 52. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Trung tâm tƣ vấn pháp 

luật, chi nhánh” (1.000588) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập phiếu 

tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên bản điện tử, 

chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội 

dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải 

quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc 

tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày); 

chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả Sở Tư pháp tại TTPVHCC 

tỉnh; TTPVHCC các xã, 

phường 

0,5 ngày làm việc 
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trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  
Chuyên viên Phòng 

HCTP&BTTP 
3,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt 
Lãnh đạo Phòng 

HCTP&BTTP 
01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho TTPVHCC Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả Sở Tư pháp tại TTPVHCC 

tỉnh; TTPVHCC các xã, 

phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 7 ngày làm việc 
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Quy trình số 53 

53. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: “Cấp thẻ tƣ vấn viên pháp luật” (1.000426) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên 

bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, 

chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật vào 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển 

ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với 

trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ 

sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong 

không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0, 5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  
Chuyên viên Phòng 

HCTP&BTTP 
2 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 1 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 

 

 

Quy trình số 54 

54. Quy trình thực hiện thủ tục: “Thu hồi thẻ tƣ vấn viên pháp luật” (1.000404) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên 

bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, 

chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật vào 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển 

ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với 

trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ 

sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong 

không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 
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Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  
Chuyên viên Phòng 

HCTP&BTTP 
3,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 
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Quy trình số 55 

55. Quy trình thực hiện thủ tục: “Cấp lại thẻ tƣ vấn viên pháp luật” (1.000390) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

 thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên 

bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, 

chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật vào 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển 

ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 

(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với 

trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ 

sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong 

không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công thụ lý hồ sơ Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Thụ lý giải quyết; Trình lãnh đạo Phòng  
Chuyên viên Phòng 

HCTP&BTTP 
3,5 ngày làm việc 

Bước 4 Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Phòng HCTP&BTTP 01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Tư pháp 01 ngày làm việc 
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Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả cho 

TTPVHCC 
Văn thư Sở Tư pháp 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân (trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Tư pháp tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

 

 

 

V. LĨNH VỰC GIAO DỊCH BẢO ĐẢM  (05TTHC) 

(Đối với tổ chức, cơ sở tôn giáo, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài thực hiện 

dự án đầu tư, tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao) 

                                                                                                                                                                                  Quy trình 56a 

    56. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC đối với 05 thủ tục hành chính: 

56.1. Đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (1.011441) 

56.2. Đăng ký thay đổi biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (1.011442) 

56.3. Xóa đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (1.011443) 

56.4.  Đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm, đăng ký thay đổi, xóa đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm là quyền sử 

dụng đất, tài sản gắn liền với đất (1.011444) 

56.5. Chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán nhà ở hoặc từ hợp đồng mua bán tài sản 

khác gắn liền với đất (1.011445) 
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a) Đối với trường hợp không có lý do chính đáng kéo dài thời hạn giải quyết 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến 

cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 

tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

 

01 giờ làm việc 

Bước 2 
Lãnh đạo Văn phòng ĐKĐĐ phân công phòng 

chuyên môn thụ lý, giải quyết 

Lãnh đạo Văn phòng đăng ký 

đất đai (ĐKĐĐ) 

 

01 giờ làm việc 

Bước 3 Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo phòng Đăng ký và cấp 

giấy chứng nhận (ĐKCG) 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 Kiểm tra, rà soát, giải quyết hồ sơ và trình lãnh đạo Chuyên viên phòng ĐKCG 03 giờ làm việc 

Bước 5 
Kiểm tra hồ sơ đủ điều kiện trình lãnh đạo VPĐK ký 

duyệt 
Lãnh đạo phòng ĐKCG 0,5 giờ làm việc 
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Bước 6 
Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

(TTHC) 
Lãnh đạo Văn phòng ĐKĐĐ 01 giờ làm việc 

Bước 7 Cập nhật hồ sơ địa chính Chuyên viên phòng ĐKCG 0,5 giờ làm việc 

Bước 8 Đóng dấu, chuyển kết quả đến TTPVHCC Văn Thư Văn phòng ĐKĐĐ 0,5 giờ làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 

tại TTPVHCC tỉnh; TTPVHCC 

các xã, phường 

Không tính thời gian 

Tổng thời giải quyết TTHC 

Trong ngày làm việc 

nhận đƣợc hồ sơ 

hợp lệ; nếu thời 

điểm nhận hồ sơ sau 

15 giờ cùng ngày thì 

có thể hoàn thành 

việc đăng ký trong 

ngày làm việc tiếp 

theo. 
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Quy trình 56b 

 b) Trường hợp cơ quan đăng ký có lý do chính đáng kéo dài thời hạn giải quyết 

Thứ tự công 

việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

và lưu hồ sơ điện tử, chuyển Văn phòng ĐKĐĐ tỉnh 

xử lý hồ sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả Sở Nông nghiệp và Môi 

trường tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 giờ làm việc 

Bước 2 
Lãnh đạo Văn phòng ĐKĐĐ phân công phòng 

chuyên môn thụ lý giải quyết. 
Lãnh đạo Văn phòng ĐKĐĐ 0,5 giờ làm việc 

Bước 3 Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng xử lý hồ sơ Lãnh đạo phòng ĐKCG 0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

- Kiểm tra, rà soát hồ sơ, dự thảo văn bản thông báo 

(bản giấy, bản điện tử, hình thức khác) gửi cho 

người yêu cầu đăng ký ngay khi có lý do chính đáng 

để giải thích nguyên nhân kéo dài thời gian giải 

quyết. 

- Giải quyết hồ sơ và trình lãnh đạo. 

Chuyên viên phòng ĐKCG 16 giờ làm việc 

Bước 5 Kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo VPĐK ký duyệt Lãnh đạo phòng ĐKCG 01 giờ làm việc 
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Bước 6 Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo VPĐK 4,5 giờ làm việc 

Bước 7 Cập nhật hồ sơ địa chính Chuyên viên phòng ĐKCG 0,5 giờ làm việc 

Bước 8 Đóng dấu, chuyển kết quả đến TTPVHCC Văn Thư 0,5 giờ làm việc 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả Sở Nông nghiệp và Môi 

trường tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời gian 

Tổng thời giải quyết TTHC 
24 giờ làm việc (03 

ngày làm việc) 

 

 II. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT TẠI CHI NHÁNH VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ ĐẤT ĐAI KHU VỰC (Đối với cá nhân, 

hộ gia đình) 

Quy trình số: 57a 

57. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC đối với 05 thủ tục hành chính: 

57.1. Đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (1.011441) 

57.2. Đăng ký thay đổi biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (1.011442) 

57.3. Xóa đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (1.011443) 
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57.4.  Đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm, đăng ký thay đổi, xóa đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm là quyền sử 

dụng đất, tài sản gắn liền với đất (1.011444) 

57.5. Chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán nhà ở hoặc từ hợp đồng mua bán tài sản 

khác gắn liền với đất (1.011445) 

   a) Đối với trường hợp không có lý do chính đáng kéo dài thời hạn giải quyết 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ 

sơ, lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá 

nhân được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách 

nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các 

nội dung theo bản giấy; cập nhật vào Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển 

ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 

quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc 

tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ 

hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có 

thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày 

làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả Sở Nông nghiệp và Môi 

trường tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

0,5 giờ làm việc 

Bước 2 
Lãnh đạo chi nhánh Văn phòng ĐKĐĐ phân 

công chuyên viên thụ lý, giải quyết. 

Lãnh đạo chi nhánh Văn 

phòng ĐKĐĐ 
0,5 giờ làm việc 

Bước 3 
Kiểm tra, rà soát, giải quyết hồ sơ và trình lãnh 

đạo 
Chuyên viên 5.5 giờ làm việc 
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Bước 4 Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo chi nhánh VPĐK 0,5 giờ làm việc 

Bước 5 Cập nhật hồ sơ địa chính Chuyên viên 0,5 giờ làm việc 

Bước 6 Đóng dấu, chuyển kết quả đến TTPVHCC Chuyên viên 0,5 giờ làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo 

đăng ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả Sở Nông nghiệp và Môi 

trường tại TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, phường 

Không tính thời gian 

Tổng thời giải quyết TTHC 

Trong ngày làm việc 

nhận đƣợc hồ sơ 

hợp lệ; nếu thời 

điểm nhận hồ sơ sau 

15 giờ cùng ngày thì 

có thể hoàn thành 

việc đăng ký trong 

ngày làm việc tiếp 

theo. 
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Quy trình 57b 

  b) Trường hợp cơ quan đăng ký có lý do chính đáng kéo dài thời hạn giải quyết 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, 

lập phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính 

đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản 

giấy; cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu 

giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp 

nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ 

quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 

ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả Sở Nông nghiệp 

và Môi trường tại 

TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, 

phường 

0,5 giờ làm việc 

Bước 2 
Lãnh đạo chi nhánh Văn phòng ĐKĐĐ phân công 

chuyên viên thụ lý, giải quyết. 

Lãnh đạo chi nhánh Văn 

phòng ĐKĐĐ 
0,5 giờ làm việc 

Bước 3 

- Kiểm tra, rà soát hồ sơ, dự thảo văn bản thông báo 

(bản giấy, bản điện tử, hình thức khác) gửi cho người 

yêu cầu đăng ký ngay khi có lý do chính đáng để giải 

thích nguyên nhân kéo dài thời gian giải quyết. 

- Giải quyết hồ sơ và trình lãnh đạo 

Chuyên viên 16 giờ làm việc 
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Bước 4 Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC 
Lãnh đạo chi nhánh 

VPĐK 
06 giờ làm việc 

Bước 5 Cập nhật hồ sơ địa chính Chuyên viên 0,5 giờ làm việc 

Bước 6 Đóng dấu, chuyển kết quả đến TTPVHCC Chuyên viên 0,5 giờ làm việc 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

(trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu công ích tùy theo đăng 

ký) 

Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả Sở Nông nghiệp 

và Môi trường tại 

TTPVHCC tỉnh; 

TTPVHCC các xã, 

phường 

Không tính thời gian 

Tổng thời giải quyết TTHC 
(24 giờ làm việc 03 

ngày làm việc) 
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