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Phụ lục 2 
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC LĨNH VỰC HỘ TỊCH, TRỢ GIÚP PHÁP LÝ, LUẬT SƯ, CÔNG CHỨNG, 

 GIÁM ĐỊNH TƯ PHÁP, TRỌNG TÀI THƯƠNG MẠI, HÒA GIẢI THƯƠNG MẠI, CHỨNG THỰC 

(Kèm theo Quyết định số:            /QĐ-UBND ngày        tháng  9  năm 2021 của Chủ tịch UBND tỉnh Lai Châu) 

 
 

 

 

Số 

TT 

Tên TTHC Quy trình nội bộ giải quyết TTHC 

I 
 

LĨNH VỰC HỘ TỊCH 
 

 

 

 

1 

 

 

Thủ tục Cấp bản sao trích 

lục hộ tịch 

Thời gian giải quyết: 

Ngay trong ngày 

tiếp nhận hồ sơ; trường 

hợp nhận hồ sơ sau 15 

giờ mà không giải quyết 

được ngay thì trả kết quả 

trong ngày làm việc tiếp 

theo. 

 

 

 

 

 

 

* Trường hợp giải quyết trong ngày: Tùy vào thời gian nộp hồ sơ của các tổ chức, công dân thì việc xem 

xét thời gian giải quyết cụ thể đối với từng bước do các bộ phận được giao giải quyết linh động áp dụng 

nhưng tối đa không quá thời gian theo quy định tại quy trình này. 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 

* Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

tiếp nhận HS 
* Thời gian thực 

hiện 0,5 giờ 

* Lãnh đạo Phòng 

Hành chính & Bổ 

trợ Tư pháp phân 

công 

* Thời gian thực 

hiện 0,5 giờ 

 

* Chuyên viên 

Phòng Hành chính 

và Bổ trợ Tư pháp 

kiểm tra, xử lý hồ 

sơ: Thời gian thực 

hiện 02 giờ  

 

* Văn thư Sở Tư 

pháp vào sổ, đóng 

dẫu, phát hành 

* Thời gian thực 

hiện 0,5 giờ 

 

* Trung tâm phục 

vụ Hành chính công 

trả kết quả 

* Thời gian thực 

hiện 0,5 giờ 

 

* Lãnh đạo Sở ký 

duyệt  

* Thời gian thực 

hiện 0,5 giờ 

 

* Lãnh đạo 

Phòng Hành 

chính & Bổ trợ 

Tư pháp thẩm 

định trình lãnh 

đạo Sở: Thời 

gian thực hiện 

01 giờ  
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II LĨNH VỰC TRỢ GIÚP PHÁP LÝ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thủ tục cấp lại thẻ cộng 

tác viên trợ giúp pháp lý 

- Thời gian thực hiện: 07 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận: 1/4 ngày 

 

 

Lãnh đạo Trung tâm Trợ 

giúp pháp lý nhà nước 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/4 ngày 

- Thẩm định: 01 ngày 

 

 

Chuyên viên Trợ giúp 

pháp lý nhà nước 

 xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 04 

ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/4 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh: 

Bộ phận thu ngân  

và trả kết quả 

* Thời gian thực hiện: 

1/4ngày 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 

 



 

3 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thủ tục giải quyết khiếu 

nại về trợ giúp pháp lý 

- Thời gian thực hiện: 15 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Đối với trường hợp người khiếu nại không đồng ý với quyết định giải quyết khiếu nại của người đứng 

đầu Trung tâm trợ giúp pháp lý hoặc quá thời hạn mà khiếu nại không được giải quyết thì có quyền khiếu 

nại lên Giám đốc Sở Tư pháp. 

 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận: 1/4 ngày 

 

 

Thanh tra Sở  

* Thời gian thực hiện: 

- Kiểm tra, thụ lý hồ sơ: 

01 ngày 

- Kiểm tra, thẩm định: 02 

ngày 

 

Thanh tra viên xử lý, xác 

minh hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 10 

ngày 

 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

01 ngày 

 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/4 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh trả 

kết quả hoặc gửi qua 

đường bưu chính hoặc 

trả trực tiếp 

* Thời gian thực hiện: 

1/4 ngày 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 
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III LĨNH VỰC LUẬT SƯ 
 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thay đổi nội dung đăng 

ký hoạt động của tổ chức 

hành nghề luật sư 

- Thời gian thực hiện: 

05 ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận: 1/4 ngày 

 

 

Lãnh đạo Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/2 ngày 

- Thẩm định: 1/2 ngày 

 

 

Chuyên viên Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

2.5 ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh: trả kết 

quả 

* Thời gian thực hiện: ¼ 

ngày 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 
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IV LĨNH VỰC CÔNG CHỨNG 
 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

Xóa đăng ký hành nghề 

và thu hồi thẻ công chứng 

viên không còn hành nghề 

tại tổ chức hành nghề 

công chứng. 

- Thời gian thực hiện: 05 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh tiếp 

nhận hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

1/4 ngày 

 

 

Lãnh đạo Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/2 ngày 

- Thẩm định: 1/2 ngày 

 

 

Chuyên viên Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

2.5 ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh: trả kết 

quả 

* Thời gian thực hiện: ¼ 

ngày 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 
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V LĨNH VỰC GIÁM ĐỊNH TƯ PHÁP 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cấp lại thẻ giám định 

viên tư pháp 

 

- Thời gian thực hiện: 20 

ngày 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

Cá nhân 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký duyệt, trình Chủ 

tịch UBND tỉnh) 

* Thời gian thực 

hiện: 01 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

phát hành) 

* Thời gian thực 

hiện: 1/2 ngày 

 

 

Văn thư VP UBND 

tỉnh (vào sổ đến) 

* Thời gian thực 

hiện: 1/2 ngày 

 

Chuyên viên VP 

UBND tỉnh (xử lý hồ 

sơ) 

* Thời gian thực 

hiện: 05 ngày 

 

 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh  

* Phân công xử lý: 

1/2 ngày 

* Thẩm định:01 ngày 

 

 

Chủ tịch UBND tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực 

hiện: 02 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

tỉnh (Vào sổ, đóng 

dấu, phát hành) 

* Thời gian thực 

hiện: 1/2 ngày 

 

 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

trả kết quả 

* Thời gian thực 

hiện: ½ ngày 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện:  

Tiếp nhận: 1/4 ngày 

Lãnh đạo phòng HC 

& BTTP 

* Thời gian thực 

hiện: - Phân công: 1/4 

ngày 

- Thẩm định: 01 ngày 

Chuyên viên phòng 

HC & BTTP xử lý hồ 

sơ 

* Thời gian thực 

hiện: 07 ngày 
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VI 
LĨNH VỰC TRỌNG TÀI THƯƠNG MẠI 

1 

Đăng ký hoạt động của 

Trung tâm Trọng tài 

sau khi được Bộ Tư 

pháp cấp Giấy phép 

thành lập; đăng ký hoạt 

động Trung tâm trọng 

tài khi thay đổi địa 

điểm đặt trụ sở sang 

tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương khác 

- Thời gian thực hiện: 15 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

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 nước ngoài tại 
Việt Nam 

- Thời gian thực hiện: 15 

ngày làm việc 

 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận: 1/2 ngày 

 

 

Lãnh đạo Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/2 ngày 

- Thẩm định: 02 ngày 

 

 

Chuyên viên Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

10 ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

01 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh: 

Bộ phận thu ngân  

 và trả kết quả 
Thời gian thực hiện: 1/2 

ngày 

 

 

Tổ chức, 
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3 

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 ương 

khác  

- Thời gian thực hiện: 10 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

Đăng ký hoạt động Chi 

nhánh của Tổ chức 

trọng tài nước ngoài tại 

Việt Nam sau khi được 

Bộ Tư pháp cấp Giấy 

phép thành lập; đăng ký 

hoạt động Chi nhánh 

của Tổ chức trọng tài 

nước ngoài tại Việt 

Nam trong trường hợp 

chuyển địa điểm trụ sở 

sang tỉnh thành phố trực 

thuộc trung ương khác 

- Thời gian thực hiện: 10 

ngày làm việc 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận: 1/4 ngày 

 

 

Lãnh đạo Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/2 ngày 

- Thẩm định: 1,5 ngày 

 

 

Chuyên viên Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

 06 ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

01 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh: 

Bộ phận thu ngân  

và trả kết quả 
* Thời gian thực hiện: 1/4 

ngày 

 

 

Tổ chức, 
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5 

Thay đổi nội dung Giấy 

đăng ký hoạt động của 

Chi nhánh Trung tâm 

trọng tài khi thay đổi 

Trưởng chi nhánh, địa 

điểm đặt trụ sở của chi 

nhánh trong phạm vi 

tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương  

- Thời gian thực hiện: 07 

ngày làm việc 

 

 

 

 

6 

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 nước ngoài tại 

Việt Nam  

- Thời gian thực hiện: 05 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận: 1/2 ngày 

 

 

Lãnh đạo Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/2 ngày 

- Thẩm định: 01 ngày 

 

 

Chuyên viên Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

03 ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

01 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh: 

Bộ phận thu ngân  

và trả kết quả 
* Thời gian thực hiện: 1/2 

ngày 

 

 

Tổ chức, 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận: 1/4 ngày 

 

 

Lãnh đạo Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/2 ngày 

- Thẩm định: 1/2 ngày 

 

 

Chuyên viên Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

2,5 ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh: 

Bộ phận thu ngân  

và trả kết quả 
* Thời gian thực hiện: 1/4 

ngày 

 

 

 

Tổ chức 
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VII LĨNH VỰC HÒA GIẢI THƯƠNG MẠI 

1 

Đăng ký hòa giải viên 

thương mại vụ việc. 

- Thời gian thực hiện: 07 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 

Thay đổi tên gọi của 

Trung tâm hòa giải 

thương mại. 

- Thời gian thực hiện: 07 

ngày làm việc 

3 

Chấm dứt hoạt động của 

chi nhánh, văn phòng 

đại diện của tổ chức hòa 

giải thương mại nước 

ngoài tại Việt Nam 

trong trường hợp chi 

nhánh, văn phòng đại 

diện chấm dứt hoạt 

động theo quyết định 

của tổ chức hòa giải 

thương mại nước ngoài 

hoặc tổ chức hòa giải 

thương mại nước ngoài 

thành lập chi nhánh, văn 

phòng đại diện tại Việt 

Nam chấm dứt hoạt 

động ở nước ngoài 

- Thời gian thực hiện: 07 

ngày làm việc 

 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

* Thời gian thực 

hiện: 1/2 ngày 

 

 

Lãnh đạo Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/2 ngày 

- Thẩm định: 01 ngày 

 

 

Chuyên viên Phòng 

Hành chính & Bổ trợ 

Tư pháp xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

03 ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

01 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực 

hiện: 1/2 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh: 

Bộ phận thu ngân  

và trả kết quả 
Thời gian thực hiện:1/2 

ngày 

 

 

Tổ 

chức, 

cá nhân 
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4 

 

 

 

 

Đăng ký hoạt động 

Trung tâm hòa giải 

thương mại sau khi 

được Bộ Tư pháp cấp 

Giấy phép thành lập; 

đăng ký hoạt động 

Trung tâm hòa giải 

thương mại khi thay đổi 

địa chỉ trụ sở của Trung 

tâm hòa giải thương mại 

từ tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương này 

sang tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung ương 

khác 

- Thời gian thực hiện: 15 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận: 1/2 ngày 

 

 

Lãnh đạo Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/2 ngày 

- Thẩm định: 02 ngày 

 

 

Chuyên viên Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

10 ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

01 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh: 

Bộ phận thu ngân 

và trả kết quả 

Thời gian thực hiện: 1/2 

ngày 

 

 

 

Tổ chức, 
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5 

Đăng ký hoạt động của 

Chi nhánh Trung tâm 

hòa giải thương mại  

- Thời gian thực hiện: 10 

ngày 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

Đăng ký hoạt động của 

chi nhánh tổ chức hòa 

giải thương mại nước 

ngoài tại Việt Nam  sau 

khi được Bộ Tư pháp 

cấp Giấy phép thành 

lập;  đăng ký hoạt động 

của chi nhánh tổ chức 

hòa giải thương mại 

nước ngoài tại Việt 

Nam khi thay đổi địa 

chỉ trụ sở từ tỉnh, thành 

phố trực thuộc Trung 

ương này sang tỉnh, 

thành phố trực thuộc 

Trung ương khác 

- Thời gian thực hiện: 10 

ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận: 1/4 ngày 

 

 

Lãnh đạo Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/2 ngày 

- Thẩm định: 1,5 ngày 

 

 

Chuyên viên Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

 06 ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

01 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh: 

Bộ phận thu ngân  

và trả kết quả 

* Thời gian thực hiện: 1/4 

ngày 

 

 

 

Tổ chức, 
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7 

 

Cấp lại Giấy đăng ký 

hoạt động Trung tâm 

hòa giải thương mại, chi 

nhánh Trung tâm hòa 

giải thương mại, Giấy 

đăng ký hoạt động của 

chi nhánh tổ chức hòa 

giải thương mại nước 

ngoài tại Việt Nam 

- Thời gian thực hiện: 05 

ngày 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 

Chấm dứt hoạt động 
Trung tâm hòa giải 
thương mại trong 
trường hợp Trung tâm 
hòa giải thương  mại tự 
chấm dứt hoạt động 

- Thời gian thực hiện: 05 

ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận: 1/4 ngày 

 

 

Lãnh đạo Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công:  1/2 ngày 

- Thẩm định: 1/2 ngày 

 

 

Chuyên viên Phòng Hành 

chính & Bổ trợ Tư pháp 

xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện: 

2,5 ngày 

 

 

 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

(Ký, phê duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

Văn thư Sở Tư pháp 

(Vào sổ, đóng dấu, 

 phát hành) 

* Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh: 

Bộ phận thu ngân  

và trả kết quả 

* Thời gian thực hiện: 1/4 

ngày 

 

 

 

Tổ chức 
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VIII LĨNH VỰC CHỨNG THỰC 

1 

Cấp bản sao từ sổ gốc 

Thời gian giải quyết: 

Ngay trong ngày 

tiếp nhận hồ sơ; trường 

hợp nhận hồ sơ sau 15 

giờ mà không giải 

quyết được ngay thì trả 

kết quả trong ngày làm 

việc tiếp theo. 

 

* Trường hợp giải quyết trong ngày: Tùy vào thời gian nộp hồ sơ của các tổ chức, công dân thì việc xem 

xét thời gian giải quyết cụ thể đối với từng bước do các bộ phận được giao giải quyết linh động áp dụng 

nhưng tối đa không quá thời gian theo quy định tại quy trình này. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ 

chức, cá 

nhân 

* Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

tiếp nhận HS 
* Thời gian thực 

hiện 0,5 giờ 

* Lãnh đạo 

Phòng Hành 

chính & Bổ trợ 

Tư pháp phân 

công 

* Thời gian thực 

hiện 0,5 giờ 

* Chuyên viên 

Phòng Hành 

chính và Bổ trợ 

Tư pháp kiểm tra, 

xử lý hồ sơ: Thời 

gian thực hiện 02 

giờ  

* Văn thư Sở Tư 

pháp vào sổ, đóng 

dẫu, phát hành 

* Thời gian thực 

hiện 0,5 giờ 

 

* Trung tâm phục 

vụ Hành chính 

công trả kết quả 

* Thời gian thực 

hiện 0,5 giờ 

 

* Lãnh đạo Sở ký 

duyệt  

* Thời gian thực 

hiện 0,5 giờ 

 

* Lãnh đạo 

Phòng Hành 

chính & Bổ 

trợ Tư pháp 

thẩm định 

trình lãnh đạo 

Sở: Thời gian 

thực hiện 01 giờ  
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STT Tên thủ tục hành chính Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TẠI CHỖ (TRUNG TÂM TRỢ GIÚP PHÁP LÝ NHÀ NƯỚC)  

LĨNH VỰC TRỢ GIÚP PHÁP LÝ 
 

1 

 

 

 

 

 

 

Thủ tục lựa chọn, ký hợp 

đồng với Luật sư 

Thời gian giải quyết: 10 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chuyên viên Trung 

tâm TGPL  

* Tiếp nhận hồ sơ: 

1/2 ngày; 

* Xử lý: 07 ngày; 

* Vào số, đóng dấu, 

thu phí (nếu có) và trả 

kết quả: 1/2 ngày 

 

 

Tổ 

chức, 

cá 

nhân 

 

 

 

Lãnh đạo Trung tâm 

TGPL  

* Phân công: 1/2 ngày. 

*Thẩm định : 1,5 ngày 
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2 

 

 

 

Thủ tục thay đổi người thực 

hiện trợ giúp pháp lý 

Thời gian giải quyết: 03 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

Thủ tục rút yêu cầu trợ giúp 

pháp lý 

Thời gian giải quyết: Trong 

ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ 

chức, 

cá 

nhân 

 

Chuyên viên Trung 

tâm TGPL  

* Tiếp nhận hồ sơ:  

* Xử lý:  

* Vào số, đóng dấu, 

thu phí (nếu có) và trả 

kết quả:  

 

 

 

Lãnh đạo Trung tâm 

TGPL  

* Phân công:  

*Thẩm định :  

 

Chuyên viên Trung 

tâm TGPL  

* Tiếp nhận hồ sơ: 

1/2 ngày; 

* Xử lý: 01 ngày; 

* Vào số, đóng dấu, 

thu phí (nếu có) và trả 

kết quả: 1/2 ngày 

 

 

Tổ 

chức, 

cá 

nhân 

 

 

 

Lãnh đạo Trung tâm 

TGPL  

* Phân công: 1/2 ngày. 

*Thẩm định : 1,5 ngày 
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