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DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ TRONG LĨNH VỰC TƯ 
PHÁP THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ 

TƯ PHÁP TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
 (Kèm theo Quyết định số 2814 /QĐ-UBND ngày 31 tháng 10 năm 2024

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế)

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Cơ quan 
thực hiện

I THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 
QUYẾT CỦA UBND TỈNH/CHỦ TỊCH UBND TỈNH

1.

Quyết định danh mục Quyết định của 
UBND cấp tỉnh quy định chi tiết luật, 
nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị 
quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội, 
lệnh, quyết định của Chủ tịch nước.

Thể chế Chủ tịch 
UBND tỉnh

2. Quyết định công nhận báo cáo viên pháp 
luật (cấp tỉnh).

Phổ biến, giáo dục 
pháp luật

Chủ tịch 
UBND tỉnh

3. Quyết định miễn nhiệm báo cáo viên 
pháp luật (cấp tỉnh).

Phổ biến, giáo dục 
pháp luật

Chủ tịch 
UBND tỉnh

4.
Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật, xử 
lý văn bản quy phạm pháp luật trái pháp 
luật theo thẩm quyền (cấp tỉnh).

Thể chế Chủ tịch 
UBND tỉnh

5.
Rà soát văn bản quy phạm pháp luật theo 
thẩm quyền, xử lý/kiến nghị xử lý kết 
quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật.

Thể chế UBND tỉnh

6.
Hệ thống hóa, công bố kết quả hệ thống 
hóa văn bản quy phạm pháp luật theo 
thẩm quyền (cấp tỉnh).

Thể chế Chủ tịch 
UBND tỉnh

 7. Xây dựng, ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật của HĐND và UBND cấp tỉnh Thể chế UBND cấp 

tỉnh

8. Xét thăng hạng chức danh trợ giúp viên 
pháp lý hạng I. Tổ chức cán bộ   UBND tỉnh 

9. Xét thăng hạng chức danh hỗ trợ nghiệp 
vụ hạng II. Tổ chức cán bộ UBND tỉnh

10. Xếp hạng các đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Sở Tư pháp. Tổ chức cán bộ Chủ tịch 

UBND tỉnh

11. Thành lập Hội đồng quản lý trong đơn vị 
sự nghiệp công lập thuộc Sở Tư pháp. Tổ chức cán bộ UBND tỉnh

12. Thành lập Phòng công chứng Công chứng UBND tỉnh

13. Giải thể Phòng công chứng Công chứng UBND tỉnh

14. Chuyển đổi Phòng công chứng thành 
Văn phòng công chứng. Công chứng UBND tỉnh
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STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Cơ quan 
thực hiện

II THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA 
SỞ TƯ PHÁP

1.

Rà soát, trao đổi, cung cấp thông tin lý 
lịch tư pháp phục vụ xây dựng, quản lý, 
sử dụng và khai thác Cơ sở dữ liệu lý lịch 
tư pháp.

Lý lịch tư pháp Sở Tư pháp

2.

Cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho cơ quan 
nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức 
chính trị - xã hội (đối tượng là công dân 
Việt Nam, người nước ngoài đang cư trú 
tại Việt Nam).

Lý lịch tư pháp Sở Tư pháp

3. Cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu 
quốc gia về pháp luật. Thể chế Sở Tư pháp

4. Xét thăng hạng chức danh trợ giúp viên 
pháp lý hạng II. Tổ chức cán bộ Sở Tư pháp

III THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP HUYỆN

1. Quyết định công nhận báo cáo viên pháp 
luật (cấp huyện).

Phổ biến, giáo dục 
pháp luật

Chủ tịch 
UBND 
huyện

2. Quyết định miễn nhiệm báo cáo viên 
pháp luật (cấp huyện).

Phổ biến, giáo dục 
pháp luật

Chủ tịch 
UBND 
huyện

3. Công nhận xã, phường, thị trấn đạt chuẩn 
tiếp cận pháp luật.

Phổ biến, giáo dục 
pháp luật

Chủ tịch 
UBND 
huyện

4.
Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật, xử 
lý văn bản quy phạm pháp luật trái pháp 
luật theo thẩm quyền 

Thể chế UBND 
huyện

5.
Rà soát văn bản quy phạm pháp luật theo 
thẩm quyền, xử lý/kiến nghị xử lý kết 
quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật

Thể chế UBND 
huyện

6.

Hệ thống hóa, công bố kết quả hệ thống 
hóa văn bản quy phạm pháp luật thuộc 
lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, 
UBND cấp huyện.

Thể chế UBND 
huyện
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG TTHC
I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

CỦA UBND TỈNH

1. Quyết định danh mục Quyết định của UBND cấp tỉnh quy định chi tiết 
luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ 
Quốc hội, lệnh, quyết định của Chủ tịch nước.

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1:  Sở Tư pháp tiếp nhận danh mục do các sở, ban, ngành tiến hành rà 

soát các nội dung được giao quy định chi tiết tại các Luật, nghị quyết và các văn 
bản hướng dẫn thi hành liên quan thuộc phạm vi ngành, lĩnh vực được giao quản 
lý nhà nước gửi đến Sở Tư pháp tổng hợp.

- Bước 2:  Sở Tư pháp thực hiện tổng hợp, phối hợp với Văn phòng Ủy ban 
nhân dân tỉnh và các cơ quan, tổ chức có liên quan lập và trình Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân tỉnh danh mục quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quy định chi 
tiết luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ 
Quốc hội, lệnh, quyết định của Chủ tịch nước.

- Bước 3: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành danh mục quyết định của 
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quy định chi tiết luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp 
lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội, lệnh, quyết định của Chủ tịch 
nước.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần hồ sơ: 01 bộ
- Văn bản rà soát của các sở, ban, ngành các nội dung được giao quy định chi 

tiết tại các Luật, nghị quyết và các văn bản hướng dẫn thi hành liên quan thuộc 
phạm vi ngành, lĩnh vực được giao quản lý nhà nước.

- Văn bản của Sở Tư pháp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành danh 
mục quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh quy định chi tiết (kèm theo Danh mục).

d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 
hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, các Sở, ban, ngành.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định ban hành Danh mục 

văn bản quy định chi tiết.
h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
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k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015.
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020.
- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật.

- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2024 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 
2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị 
định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.

- Quyết định số 68/2019/QĐ-UBND ngày 01 tháng 11 năm 2019 ban hành 
Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và cập 
nhật văn bản quy phạm pháp luật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật trên địa 
bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

- Quyết định số 06/2022/QĐ-UBND ngày 17 tháng 02 năm 2022 sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, 
hệ thống hóa và cập nhật văn bản quy phạm pháp luật vào cơ sở dữ liệu quốc gia 
về pháp luật trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành kèm theo Quyết định số 
68/2019/QĐ-UBND ngày 01/11/2019 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế.

2. Quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật (cấp tỉnh) 
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Cơ quan chuyên môn của Ủy ban nhân dân tỉnh, Ủy ban Mặt trận 

Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức thành viên của Mặt trận cấp tỉnh, Công an, Viện 
kiểm sát nhân dân, Tòa án nhân dân, Cục Thi hành án dân sự cấp tỉnh, Bộ chỉ huy 
quân sự tỉnh, Bộ chỉ huy bộ đội biên phòng tỉnh và cơ quan nhà nước cấp tỉnh 
khác (sau đây gọi là cơ quan, tổ chức cấp tỉnh) căn cứ vào yêu cầu công tác phổ 
biến, giáo dục pháp luật và điều kiện thực tế chỉ đạo tổ chức pháp chế, đơn vị 
được giao phụ trách công tác pháp chế, phổ biến, giáo dục pháp luật của cơ quan, 
tổ chức mình lựa chọn cán bộ, công chức, viên chức và sỹ quan trong lực lượng 
vũ trang nhân dân có đủ tiêu chuẩn quy định tại Khoản 2 Điều 35 Luật phổ biến, 
giáo dục pháp luật để Thủ trưởng cơ quan, tổ chức cấp tỉnh có văn bản đề nghị 
công nhận báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh gửi Sở Tư pháp tổng hợp, trình Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Bước 2: Sở Tư pháp tổng hợp, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, 
quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh.
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- Bước 3: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 
nghị công nhận báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh có đầy đủ thông tin quy định tại 
Khoản 5 Điều 3 Thông tư số 10/2016/TT-BTP, Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, ra 
quyết định công nhận. Quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh được 
gửi tới cơ quan, tổ chức đề nghị công nhận và báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh; 
được thông báo công khai theo quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 8 của Thông 
tư số 10/2016/TT-BTP. Trường hợp văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên pháp 
luật cấp tỉnh không có đủ thông tin quy định tại Khoản 5 Điều 3 Thông tư số 
10/2016/TT-BTPthì trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn 
bản, cơ quan tiếp nhận có văn bản đề nghị bổ sung thông tin.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên 
pháp luật cấp tỉnh phải có đầy đủ các thông tin sau đây của người được đề nghị 
công nhận:

- Họ và tên;
- Chức vụ, chức danh (nếu có) và cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác;
- Trình độ chuyên môn;
- Lĩnh vực pháp luật chuyên môn sâu dự kiến kiêm nhiệm thực hiện hoạt động 

phổ biến, giáo dục pháp luật.
d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị công nhận báo cáo viên pháp luật có đầy đủ thông tin quy định tại Khoản 5 
Điều 3 Thông tư số 10/2016/TT-BTP.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn của Ủy 
ban nhân dân tỉnh, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức thành viên 
của Mặt trận cấp tỉnh, Công an, Viện kiểm sát nhân dân, Tòa án nhân dân, Cục 
Thi hành án dân sự cấp tỉnh, Bộ Chỉ huy quân sự tỉnh, Bộ Chỉ huy bộ đội biên 
phòng tỉnh và cơ quan nhà nước cấp tỉnh khác.

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, đơn vị có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận báo cáo 

viên pháp luật cấp tỉnh.
h) Phí, lệ phí: Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo viên pháp luật 

phải có đủ các tiêu chuẩn sau:
- Có phẩm chất đạo đức tốt, lập trường tư tưởng vững vàng, có uy tín trong 

công tác;
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- Có khả năng truyền đạt;
- Có bằng tốt nghiệp đại học luật và thời gian công tác trong lĩnh vực pháp 

luật ít nhất là 02 năm; trường hợp không có bằng tốt nghiệp đại học luật, nhưng 
có bằng tốt nghiệp đại học khác thì phải có thời gian công tác liên quan đến pháp 
luật ít nhất là 03 năm.

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật năm 2012.
- Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tư pháp 

quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật.
3. Quyết định miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật (cấp tỉnh)
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Báo cáo viên pháp luật thuộc một trong các trường hợp quy định tại 

Khoản 1 Điều 4 Thông tư số 10/TT-BTP, Thủ trưởng cơ quan, tổ chức đề nghị 
công nhận báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh có văn bản đề nghị miễn nhiệm báo cáo 
viên pháp luật cấp tỉnh gửi đến Sở Tư pháp và thông báo cho báo cáo viên pháp 
luật biết lý do.

- Bước 2: Sở Tư pháp tổng hợp, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, 
quyết định miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh.

- Bước 3: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 
nghị miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết 
định miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh. Quyết định miễn nhiệm được 
gửi tới cơ quan, tổ chức đề nghị miễn nhiệm và báo cáo viên pháp luật bị miễn 
nhiệm; được công bố công khai theo quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 8 của 
Thông tư số 10/2016/TT-BTP. Trường hợp văn bản đề nghị miễn nhiệm báo cáo 
viên pháp luật cấp tỉnh không có đầy đủ các thông tin quy định tại Khoản 2 Điều 
4 Thông tư số 10/2016/TT-BTP thì trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận được văn bản đề nghị, cơ quan tiếp nhận có văn bản đề nghị bổ sung thông 
tin.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản đề nghị miễn nhiệm phải có đầy đủ 
các thông tin sau đây của báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh được đề nghị miễn 
nhiệm:

- Họ và tên;
- Chức vụ, chức danh (nếu có) và cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác;
- Số, ngày, tháng, năm của Quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật cấp 

tỉnh;
- Lý do của việc đề nghị miễn nhiệm.
d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị miễn nhiệm cấp tỉnh.
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đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, Thủ trưởng cơ 
quan, tổ chức đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh.

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, đơn vị có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định miễn nhiệm báo cáo 

viên pháp luật cấp tỉnh.
h) Phí, lệ phí: Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các trường hợp miễn 

nhiệm báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh thực hiện theo quy định tại khoản 1 Điều 4  
Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tư pháp quy 
định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật.

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật năm 2012.
- Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tư pháp 

quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật.
4. Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật, xử lý văn bản quy phạm pháp 

luật trái pháp luật theo thẩm quyền (cấp tỉnh)
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận văn bản (nghị quyết/quyết định) quy phạm 

pháp luật do HĐND, UBND cấp huyện gửi đến.
- Bước 2: Sở Tư pháp thực hiện kiểm tra; báo cáo kết quả kiểm tra và đề xuất 

xử lý đối với văn bản có dấu trái pháp luật (nếu có).
- Bước 3: Kết luận kiểm tra đối với văn bản trái pháp luật (nếu có).
b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 

bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, 

UBND cấp huyện.
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, HĐND, UBND 

cấp huyện.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền kết luận văn bản trái pháp luật: UBND tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
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- Cơ quan phối hợp: Ban pháp chế HĐND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh và cơ 
quan, tổ chức có liên quan.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Kết luận kiểm tra văn bản trái 
pháp luật (nếu có).

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không quy 

định.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015.
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020.
- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật.

- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2024 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 
2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị 
định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.

- Quyết định số 68/2019/QĐ-UBND ngày 01 tháng 11 năm 2019 ban hành 
Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và cập 
nhật văn bản quy phạm pháp luật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật trên địa 
bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

5. Rà soát văn bản quy phạm pháp luật theo thẩm quyền, xử lý/kiến nghị 
xử lý kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật do HĐND và UBND cấp 
tỉnh ban hành

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận văn bản đề nghị góp ý kết quả rà soát văn bản 

quy phạm pháp luật từ các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh.
- Bước 2: Sở Tư pháp góp ý kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật.
- Bước 3: Cơ quan, đơn vị gửi văn bản đề nghị góp ý kết quả rà soát văn bản 

quy phạm pháp luật tiến hành tiếp thu ý kiến góp ý kết quả rà soát văn bản quy 
phạm pháp luật của Sở Tư pháp, hoàn thiện hồ sơ và trình UBND tỉnh.
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- Bước 4: UBND tỉnh xem xét và quyết định xử lý/văn bản kiến nghị xử lý 
kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật do HĐND và UBND cấp tỉnh ban 
hành.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị góp ý kết quả rà soát văn bản quy phạm 

pháp luật của các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh; Danh mục văn bản quy phạm pháp 
luật còn hiệu lực; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật hết hiệu lực, ngưng hiệu 
lực toàn bộ; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật hết hiệu lực, ngưng hiệu lực 
một phần; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật cần đình chỉ việc thi hành, 
ngưng hiệu lực, sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc ban hành mới.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, các cơ quan, đơn 

vị cấp tỉnh.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Ban pháp chế HĐND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh và cơ 

quan, tổ chức có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định xử lý/văn bản kiến 

nghị xử lý kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật do HĐND và UBND cấp 
tỉnh ban hành.

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Các Danh mục rà soát thực hiện theo mẫu số 03, 

mẫu số 04, mẫu số 05, mẫu số 06 quy định tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị 
định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không quy 
định. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015.
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020.
- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật.
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- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2024 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 
2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị 
định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.

- Quyết định số 68/2019/QĐ-UBND ngày 01 tháng 11 năm 2019 ban hành 
Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và cập 
nhật văn bản quy phạm pháp luật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật trên địa 
bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

- Quyết định số 06/2022/QĐ-UBND ngày 17 tháng 02 năm 2022 sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, 
hệ thống hóa và cập nhật văn bản quy phạm pháp luật vào cơ sở dữ liệu quốc gia 
về pháp luật trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành kèm theo Quyết định số 
68/2019/QĐ-UBND ngày 01/11/2019 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế.

6. Hệ thống hóa, công bố kết quả hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp 
luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp tỉnh

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận văn bản báo cáo kết quả hệ thống hóa văn 

bản quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp 
tỉnh từ các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh.

- Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra lại và tổng hợp kết quả hệ thống hóa văn bản 
quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp 
tỉnh; trình UBND tỉnh dự thảo Quyết định công bố kết quả hệ thống hóa văn bản 
quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp 
tỉnh.

- Bước 3: UBND tỉnh ban hành Quyết định công bố kết quả hệ thống hóa văn 
bản quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp 
tỉnh.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Thành phần hồ sơ: Văn bản báo cáo kết quả hệ thống hóa văn bản quy phạm 

pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp tỉnh của các 
cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật 
còn hiệu lực thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp tỉnh trong 
kỳ hệ thống hóa; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật hết hiệu lực, ngưng hiệu 
lực toàn bộ thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp tỉnh trong 
kỳ hệ thống hóa; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật hết hiệu lực, ngưng hiệu 
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lực một phần thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp tỉnh trong 
kỳ hệ thống hóa; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật cần đình chỉ việc thi 
hành, ngưng hiệu lực, sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc ban hành mới thuộc 
lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp tỉnh trong kỳ hệ thống hóa.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, các cơ quan chuyên 

môn thuộc UBND tỉnh.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Ban pháp chế HĐND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh và cơ 

quan, tổ chức có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công bố kết quả hệ 

thống hóa văn bản quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của 
HĐND, UBND cấp tỉnh.

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Các Danh mục rà soát thực hiện theo mẫu số 03, 

mẫu số 04, mẫu số 05, mẫu số 06 quy định tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị 
định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không quy 
định.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015.
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020.
- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật.

- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2024 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 
2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị 
định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.
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- Quyết định số 68/2019/QĐ-UBND ngày 01 tháng 11 năm 2019 ban hành 
Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và cập 
nhật văn bản quy phạm pháp luật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật trên địa 
bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

- Quyết định số 06/2022/QĐ-UBND ngày 17 tháng 02 năm 2022 sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, 
hệ thống hóa và cập nhật văn bản quy phạm pháp luật vào cơ sở dữ liệu quốc gia 
về pháp luật trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành kèm theo Quyết định số 
68/2019/QĐ-UBND ngày 01/11/2019 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế.

7. Xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HĐND và UBND 
tỉnh

7.1. Góp ý văn bản quy phạm pháp luật của HĐND và UBND tỉnh
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ đề nghị góp ý dự thảo văn bản (nghị 

quyết/quyết định) quy phạm pháp luật do các sở, ban, ngành gửi đến Sở Tư pháp.
- Bước 2: Sở Tư pháp thực hiện góp ý văn bản.
b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 

bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ: Tờ trình Ủy ban nhân dân về dự thảo nghị quyết hoặc Tờ 

trình của cơ quan được phân công soạn thảo trình Ủy ban nhân dân về dự thảo 
Quyết định (nếu có); Dự thảo nghị quyết hoặc Quyết định; Tài liệu khác (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ.
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, các sở, ban, ngành.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản góp ý.
h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không quy 

định.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015.
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020.
- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật.
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- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2024 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 
2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị 
định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.

- Quyết định số 68/2019/QĐ-UBND ngày 01 tháng 11 năm 2019 ban hành 
Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và cập 
nhật văn bản quy phạm pháp luật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật trên địa 
bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

- Quyết định số 06/2022/QĐ-UBND ngày 17 tháng 02 năm 2022 sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, 
hệ thống hóa và cập nhật văn bản quy phạm pháp luật vào cơ sở dữ liệu quốc gia 
về pháp luật trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành kèm theo Quyết định số 
68/2019/QĐ-UBND ngày 01/11/2019 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế.

7.2. Thủ tục thẩm định văn bản quy phạm pháp luật của HĐND và UBND 
tỉnh

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ đề nghị thẩm định dự thảo văn bản 

(nghị quyết/quyết định) quy phạm pháp luật do các sở, ban, ngành gửi đến Sở Tư 
pháp.

- Bước 2: Sở Tư pháp thực hiện thẩm định văn bản.
b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 

bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Thành phần hồ sơ: Tờ trình Ủy ban nhân dân về dự thảo nghị quyết hoặc Tờ 

trình của cơ quan được phân công soạn thảo trình Ủy ban nhân dân về dự thảo 
Quyết định; Dự thảo nghị quyết hoặc Quyết định; Bản tổng hợp, giải trình, tiếp 
thu ý kiến góp ý của cơ quan, tổ chức, cá nhân; bản chụp ý kiến góp ý; Tài liệu 
khác (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ.
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, các sở, ban, ngành.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định văn bản.
h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
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k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không quy 
định.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015.
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020.
- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật.

- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2024 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 
2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị 
định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.

- Quyết định số 68/2019/QĐ-UBND ngày 01 tháng 11 năm 2019 ban hành 
Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và cập 
nhật văn bản quy phạm pháp luật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật trên địa 
bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

- Quyết định số 06/2022/QĐ-UBND ngày 17 tháng 02 năm 2022 sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, 
hệ thống hóa và cập nhật văn bản quy phạm pháp luật vào cơ sở dữ liệu quốc gia 
về pháp luật trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành kèm theo Quyết định số 
68/2019/QĐ-UBND ngày 01/11/2019 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế.

8. Xét thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng I
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước lập danh sách viên chức có 

đủ tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý 
hạng I, báo cáo Giám đốc Sở Tư pháp xem xét, quyết định.

- Bước 2: Sở Tư pháp lập danh sách viên chức đủ điều kiện thăng hạng chức 
danh Trợ giúp viên pháp lý hạng I gửi Sở Nội vụ trình UBND tỉnh.

- Bước 3: UBND tỉnh xây dựng Đề án xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 
tổng hợp nhu cầu chỉ tiêu thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng I và 
danh sách viên chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức danh 
Trợ giúp viên pháp lý hạng I.

- Bước 4: Ủy ban nhân dân tỉnh tổ chức xét thăng hạng chức danh Trợ giúp 
viên pháp lý hạng hạng I.
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- Bước 5: Bổ nhiệm và xếp lương chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng I đối 
với viên chức trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, cụ thể như 
sau: trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách viên chức trúng tuyển 
trong kỳ xét thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng I, Chủ tịch UBND 
tỉnh quyết định bổ nhiệm và xếp lương chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng I 
(đối tượng thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh uỷ và Uỷ ban nhân dân tỉnh quản lý); 
Giám đốc Sở Nội vụ quyết định bổ nhiệm và xếp lương chức danh Trợ giúp viên 
pháp lý hạng I đối với viên chức không thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh uỷ và Uỷ 
ban nhân dân tỉnh quản lý.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ, gồm:
- Tờ trình của Sở Tư pháp đề nghị xét thăng hạng đối với chức danh Trợ giúp 

viên pháp lý hạng I kèm theo danh sách danh sách viên chức đủ điều kiện xét 
thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng I;

- Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 30 
ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ  xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, 
có xác nhận của cơ quan, đơn vị sử dụng viên chức;

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử 
dụng viên chức hoặc của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị 
sự nghiệp công lập về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức danh 
nghề nghiệp của viên chức theo quy định định theo Mẫu số 01-TP-TGPL ban hành 
kèm theo Thông tư số 09/2024/TT-BTP;

- Văn bản xác nhận vụ việc tham gia tố tụng thành công theo quy định tại điểm 
d khoản 2 Điều 5 Thông tư số 02/2022/TT-BTP;

- Bản sao quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm vào chức danh nghề 
nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý;

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề nghiệp 
xét thăng hạng: Thực hiện theo quy định tại Điều 4 và điểm e khoản 2 Điều 5 
Thông tư số 05/2022/TT-BTP;

- Bản sao quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền (nếu có).
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định);
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND tỉnh, Sở Nội vụ, Sở Tư 

pháp,Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ, Sở Tư pháp, 

Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước. 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm và xếp lương 
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ở chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng I đối với viên chức trúng tuyển theo quy 
định.

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Viên chức;
- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức;
- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP;
- Thông tư số 05/2022/TT-BTP ngày 05/9/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với chức danh nghề nghiệp viên chức 
trợ giúp viên pháp lý;

- Thông tư số 09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư pháp quy định tiêu 
chuẩn, điều kiện xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên 
pháp lý;

- Quyết định số 59/2022/QĐ-UBND ngày 21/12/2022 của UBND tỉnh Thừa 
Thiên Huế ban hành Quy định về phân cấp tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên 
chức, quản lý vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp 
công lập trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế;

- Quyết định số 22/2024/QĐ-UBND ngày 06/5/2024 của UBND tỉnh Thừa 
Thiên Huế sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định ban hành kèm theo Quyết 
định số 59/2022/QĐ-UBND ban hành Quy định về phân cấp tuyển dụng, sử dụng 
và quản lý viên chức, quản lý vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong các 
đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

9. Xét thăng hạng chức danh hỗ trợ nghiệp vụ hạng II 
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Đơn vị sự nghiệp thuộc Sở Tư pháp xây dựng Đề án và danh sách 

viên chức đủ điều kiện xét thăng hạng chức danh hỗ trợ nghiệp vụ hạng II gửi Sở 
Tư pháp.

- Bước 2: Sở Tư pháp xây dựng Đề án và danh sách viên chức đủ điều kiện 
xét thăng hạng chức danh hỗ trợ nghiệp vụ hạng II gửi Sở Nội vụ xem xét, báo 
cáo UBND tỉnh thẩm định tổ chức xét thăng hạng chức danh hỗ trợ nghiệp vụ 
hạng II.

- Bước 3: Sau khi có kết quả thẩm định của UBND tỉnh, Sở Tư pháp tổ chức 
xét thăng hạng chức danh hỗ trợ nghiệp vụ hạng II
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- Bước 4: Sau khi có kết quả trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng, Sở Tư pháp 
ban hành quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và xếp lương viên chức 
trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 
thuộc quyền quản lý

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ, gồm:
- Tờ trình của Sở Tư pháp đề nghị xét thăng hạng đối với viên chức chức danh 

hỗ trợ nghiệp vụ hạng II kèm theo đề án và danh sách xét thăng hạng đối với viên 
chức chức danh hỗ trợ nghiệp vụ hạng II.

- Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 30 
ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh 
nghề nghiệp, có xác nhận của cơ quan, đơn vị sử dụng viên chức;

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử 
dụng viên chức hoặc của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị 
sự nghiệp công lập về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi hoặc xét thăng 
hạng chức danh nghề nghiệp của viên chức theo quy định;

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề nghiệp 
dự thi hoặc xét thăng hạng; Trường hợp viên chức có bằng tốt nghiệp chuyên môn 
đã chuẩn đầu ra về ngoại ngữ, tin học theo quy định mà tương ứng với yêu cầu 
của chức danh nghề nghiệp dự thi hoặc xét thăng hạng thì được sử dụng thay thế 
chứng chỉ ngoại ngữ, tin học; Trường hợp viên chức được miễn thi môn ngoại 
ngữ, môn tin học quy định thì được miễn chứng chỉ ngoại ngữ, chứng chỉ tin học;

- Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự 
thi hoặc xét thăng hạng.

d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 
hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND tỉnh, Sở Nội vụ, Sở Tư 
pháp 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ, Sở Tư pháp, đơn 

vị sự nghiệp thuộc Sở. 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm chức danh 

nghề nghiệp và xếp lương viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng chức 
danh nghề nghiệp 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
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- Luật Viên chức; 
- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức; 
- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 
- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP; 
- Thông tư số 06/2023/TT-BTP ngày 18/9/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

hướng dẫn về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và chức danh nghề nghiệp chuyên 
ngành, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong đơn vị sự nghiệp công 
lập thuộc ngành , lĩnh vực tư pháp.

- Quyết định số 59/2022/QĐ-UBND ngày 21 tháng 12 năm 2022 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành quy định về phân cấp tuyển dụng, sử 
dụng và quản lý viên chức, quản lý vị trí việc làm và số lượng người làm việc 
trong các đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế;

- Quyết định số 22/2024/QĐ-UBND ngày 06/5/2024 của UBND tỉnh về sửa 
đổi, bổ sung Quyết định số 59/2022/QĐ-UBND ngày 21 tháng 12 năm 2022 của 
Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành quy định về phân cấp tuyển dụng, 
sử dụng và quản lý viên chức, quản lý vị trí việc làm và số lượng người làm việc 
trong các đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

10. Xếp hạng các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở Tư pháp 
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở gửi hồ sơ xếp hạng đến Sở 

Tư pháp (Thời hạn xếp hạng lần đầu được thực hiện ngay sau khi Thông tư liên 
tịch này có hiệu lực thi hành; việc xếp hạng lại các đơn vị sự nghiệp theo các tiêu 
chí quy định tại các phụ lục ban hành kèm theo Thông tư liên tịch này là 5 năm 
(đủ 60 tháng) kể từ ngày quyết định xếp hạng trước đó có hiệu lực thi hành).

- Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ đề nghị xếp 
hạng của đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở, gửi Sở Nội vụ để thẩm định. 

- Bước 3: Trong thời hạn 7 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ, Sở Nội vụ phải hoàn thành việc thẩm định xếp hạng đơn vị sự nghiệp và 
chuyển cho Sở Tư pháp. 

- Bước 4: Trong thời hạn 3 (ba) ngày làm việc kể từ ngày nhận được ý kiến 
của Sở Nội vụ, Sở Tư pháp hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị xếp hạng và trình UBND 
tỉnh quyết định. 

- Bước 5: Trong thời hạn 7 (bảy) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ, Chủ tịch UBND cấp tỉnh quyết định xếp hạng đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Sở.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-vien-chuc-2010-115271.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ
- Tờ trình đề nghị xếp hạng;
- Bản sao quyết định thành lập hoặc sắp xếp lại về tổ chức (nếu có). Đối với 

đơn vị sự nghiệp được xếp hạng theo tiêu chí quy định tại các phụ lục kèm theo 
Thông tư liên tịch này, ngoài các tài liệu nêu trên cần gửi kèm theo:

+ Kết quả tính điểm theo tiêu chí quy định tại các phụ lục kèm theo Thông tư 
liên tịch này trên cơ sở số liệu bình quân của 3 (ba) năm liền kề của năm đề nghị 
xếp hạng; trường hợp tính đến năm đề nghị xếp hạng mà đơn vị sự nghiệp không 
có đủ số liệu của 3 (ba) năm liền kề của năm đề nghị xếp hạng do mới được thành 
lập hoặc có sự sắp xếp lại về tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, thì lấy số 
liệu bình quân của thời gian từ khi được thành lập, được sắp xếp lại về tổ chức, 
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn để làm cơ sở tính điểm;

+ Báo cáo quyết toán thu, chi được cấp có thẩm quyền phê duyệt của 3 (ba) 
năm liền kề của năm đề nghị xếp hạng (trừ Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà 
nước);trường hợp tính đến năm đề nghị xếp hạng mà đơn vị sự nghiệp không có 
báo cáo quyết toán thu, chi của 3 (ba) năm liền kề của năm đề nghị xếp hạng do 
mới được thành lập hoặc có sự sắp xếp lại về tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền 
hạn, thì lấy báo cáo của thời gian từ khi được thành lập, được sắp xếp lại về tổ 
chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn làm cơ sở tính điểm.

d) Thời hạn giải quyết: 17 ngày làm việc (Sở Nội vụ: 7 ngày làm việc, Sở 
Tư pháp: 3 ngày làm việc, Chủ tịch UBND cấp tỉnh: 7 ngày làm việc).

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc 
Sở, Sở Tư pháp, Sở Nội vụ, Chủ tịch UBND cấp tỉnh.

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp tỉnh
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc Sở, Sở Tư pháp
- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định xếp hạng đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc Sở.
h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Thông tư liên tịch số 02/2010/TTLT-BTP-BNV ngày 11/2/2010 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp và Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn việc xếp hạng các đơn vị 
sự nghiệp công lập thuộc ngành Tư pháp.

11. Thành lập Hội đồng quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở 
Tư pháp 
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a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở Tư pháp báo cáo xin chủ trương 

về thành lập Hội đồng quản lý gửi Sở Tư pháp cho ý kiến về sự cần thiết.
- Bước 2: Sở Tư pháp cho ý kiến sự cần thiết về thành lập Hội đồng quản lý 

trong đơn vị sự nghiệp thuộc Sở và gửi Sở Nội vụ thẩm định.
- Bước 3: Sở Nội vụ tiến hành thẩm định, báo cáo UBND tỉnh phê duyệt chủ 

trương thành lập Hội đồng quản lý tại các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở
- Bước 4: Sau khi có phê duyệt chủ trương của UBND tỉnh, đơn vị sự nghiệp 

thuộc Sở lập Hồ sơ thành lập Hội đồng quản lý, gửi Sở Tư pháp xem xét, có văn 
bản gửi Sở Nội vụ thẩm định.

- Bước 5: Sở Nội vụ tiến hành thẩm định các nội dung về sự cần thiết, số 
lượng, cơ cấu, thành phần, tiêu chuẩn của thành viên Hội đồng quản lý; chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn, Quy chế hoạt động của Hội đồng quản lý và các nội dung 
khác có liên quan.

- Bước 6: Sau khi có kết quả thẩm định của Sở Nội vụ, đơn vị sự nghiệp thuộc 
Sở hoàn thiện hồ sơ gửi Sở Tư pháp trình UBND tỉnh xem xét, quyết định thành 
lập Hội đồng quản lý.

- Bước 7: Trên cơ sở văn bản đề nghị thành lập, văn bản thẩm định thành lập 
Hội đồng quản lý, UBND tỉnh xem xét, quyết định thành lập Hội đồng quản lý và 
phê duyệt Quy chế hoạt động của Hội đồng quản lý trong đơn vị sự nghiệp công 
lập thuộc Sở Tư pháp.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ
- Văn bản đề nghị thành lập Hội đồng quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc Sở Tư pháp;
- Đề án thành lập Hội đồng quản lý;
- Dự thảo Quy chế hoạt động của Hội đồng quản lý;
- Các tài liệu chứng minh đủ điều kiện thành lập Hội đồng quản lý theo quy 

định;
- Biên bản họp liên tịch và Hội nghị cán bộ chủ chốt;
- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập Hội 

đồng quản lý;
- Các giấy tờ có liên quan khác (nếu có).
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở 

Tư pháp.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định 
việc thành lập Hội đồng quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở Tư 
pháp.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị sự nghiệp thuộc 
Sở Tư pháp, Sở Tư pháp

- Cơ quan phối hợp: Không
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định việc thành lập Hội 

đồng quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở Tư pháp
h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Thông tư số 04/2022/TT-BTP ngày 21/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

hướng dẫn về Hội đồng quản lý và tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm, miễn nhiệm 
thành viên Hội đồng quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành Tư 
pháp.

12. Thành lập Phòng Công chứng
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Căn cứ vào nhu cầu công chứng tại địa phương, Sở Tư pháp chủ trì 

phối hợp với Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Nội vụ xây dựng đề án 
thành lập Phòng công chứng trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định. 
Đề án nêu rõ sự cần thiết thành lập Phòng công chứng, dự kiến về tổ chức, tên 
gọi, nhân sự, địa điểm đặt trụ sở, các điều kiện vật chất và kế hoạch triển khai 
thực hiện. 

- Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra 
quyết định thành lập Phòng công chứng, Sở Tư pháp phải đăng báo trung ương 
hoặc báo địa phương nơi có trụ sở của Phòng công chứng trong ba số liên tiếp về 
các nội dung sau đây: Tên gọi, địa chỉ trụ sở của Phòng công chứng; Số, ngày, 
tháng, năm ra quyết định thành lập và ngày bắt đầu hoạt động của Phòng công 
chứng.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Đề án thành lập Phòng Công chứng.
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
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- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, đơn vị có liên quan (Sở Kế hoạch và Đầu 
tư, Sở Tài chính, Sở Nội vụ, tổ chức xã hội - nghề nghiệp của công chứng viên).

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép thành lập 
Phòng công chứng.

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Phòng công 

chứng chỉ được thành lập mới tại những địa bàn chưa có điều kiện phát triển được 
Văn phòng công chứng.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Công chứng năm 2014.
13. Giải thể Phòng Công chứng 
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Trường hợp không có khả năng chuyển đổi Phòng công chứng thành 

Văn phòng công chứng thì Sở Tư pháp lập đề án giải thể Phòng công chứng 
trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định.

- Bước 2: Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra 
quyết định giải thể Phòng công chứng, Sở Tư pháp phải đăng báo trung ương hoặc 
báo địa phương nơi có trụ sở của Phòng công chứng trong ba số liên tiếp về việc 
giải thể Phòng công chứng.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Đề án giải thể Phòng Công chứng.
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Hội công chứng viên tỉnh.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giải thể Phòng công 

chứng.
h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Phòng công 

chứng chỉ được giải thể sau khi thanh toán xong các khoản nợ, làm xong thủ tục 
chấm dứt hợp đồng lao động đã ký với người lao động, thực hiện xong các yêu 
cầu công chứng đã tiếp nhận.
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Công chứng năm 2014
14. Chuyển đổi Phòng công chứng thành Văn phòng công chứng
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Trong trường hợp không cần thiết duy trì Phòng công chứng thì Sở 

Tư pháp lập đề án chuyển đổi Phòng công chứng thành Văn phòng công chứng 
trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định.

- Bước 2: Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp với Sở Tài chính, Sở Nội vụ, Sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp của công chứng viên 
(ở những nơi đã thành lập) tổ chức họp với công chứng viên, viên chức, người lao 
động đang làm việc tại Phòng công chứng dự kiến chuyển đổi, có sự tham gia của 
các tổ chức chính trị, chính trị - xã hội của Phòng công chứng để đánh giá tình 
hình tổ chức, hoạt động của Phòng công chứng; xem xét nguyện vọng và đề xuất 
chế độ, chính sách đối với các công chứng viên, viên chức, người lao động đang 
làm việc tại Phòng công chứng; phương án xử lý tài sản của Phòng công chứng 
và các vấn đề khác có liên quan đến việc chuyển đổi Phòng công chứng. Nội dung 
cuộc họp phải được lập thành biên bản.

Trên cơ sở kết quả cuộc họp với Phòng công chứng được dự kiến chuyển đổi, 
Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp với Sở Nội vụ, Sở Tài chính, Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội xây dựng Đề án chuyển đổi Phòng công chứng, trình Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh. Đề án bao gồm các nội dung chủ yếu sau đây:

- Sự cần thiết chuyển đổi Phòng công chứng;
- Kết quả khảo sát, đánh giá về tổ chức, hoạt động trong 03 năm gần nhất của 

Phòng công chứng dự kiến chuyển đổi;
- Giá quyền nhận chuyển đổi Phòng công chứng: Giá quyền nhận chuyển đổi 

Phòng công chứng được xác định trên cơ sở đánh giá về tổ chức và hoạt động, uy 
tín của Phòng công chứng dự kiến chuyển đổi, số lượng hợp đồng, giao dịch đã 
công chứng của Phòng công chứng trong 03 năm gần nhất. Giá quyền nhận chuyển 
đổi Phòng công chứng không bao gồm giá trị trụ sở, trang thiết bị và tài sản khác 
thuộc sở hữu của Nhà nước mà Phòng công chứng đó đang quản lý, sử dụng;

- Phương thức chuyển đổi Phòng công chứng theo quy định tại Điều 8 của 
Nghị định số 29/2015/NĐ-CP;

- Dự kiến phương án giải quyết chế độ, chính sách đối với công chứng viên, 
viên chức, người lao động; phương án xử lý tài sản và các vấn đề khác của Phòng 
công chứng sau khi chuyển đổi;

- Trách nhiệm tổ chức thực hiện Đề án của Sở Tư pháp, Sở Nội vụ, Sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội và các cơ quan, tổ chức có liên quan.

- Bước 3: Trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày nhận được Đề án chuyển đổi 
Phòng công chứng, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra Quyết định phê duyệt Đề án. 
Trong trường hợp cần thiết thì lấy ý kiến bằng văn bản của Bộ Tư pháp trước khi 
quyết định.
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- Bước 4: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh ra Quyết định phê duyệt Đề án chuyển đổi Phòng công chứng, Sở Tư pháp 
thông báo bằng văn bản cho Phòng công chứng dự kiến chuyển đổi, tổ chức xã 
hội - nghề nghiệp của công chứng viên (ở những nơi đã thành lập) về Đề 
án chuyển đổi đã được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phê duyệt; trường hợp Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh phê duyệt phương thức đấu giá quyền nhận chuyển đổi thì Đề 
án được thông báo đến cả các tổ chức hành nghề công chứng đang hoạt động tại 
địa phương.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Đề án chuyển đổi Phòng Công chứng.
d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày nhận được Đề án 

chuyển đổi Phòng công chứng.
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, đơn vị có liên quan (Sở Tài chính, Sở Nội 

vụ, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp của công 
chứng viên).

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép chuyển đổi 
Phòng công chứng thành Văn phòng công chứng.

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):  
- Văn phòng công chứng được thành lập từ việc chuyển đổi Phòng công chứng 

phải kế thừa toàn bộ quyền, nghĩa vụ và tiếp nhận toàn bộ hồ sơ công chứng của 
Phòng công chứng đó.

- Bảo đảm chế độ, chính sách đối với công chứng viên, viên chức, người lao 
động sau khi Phòng công chứng chấm dứt hoạt động theo quy định của pháp luật 
về viên chức và pháp luật về lao động.

- Văn phòng công chứng được thành lập từ việc chuyển đổi Phòng công chứng 
phải ký hợp đồng lao động với công chứng viên, viên chức, người lao động của 
Phòng công chứng đó, trừ trường hợp những người này không có nhu cầu tiếp tục 
làm việc tại Văn phòng công chứng. Nội dung, thời hạn, điều kiện hợp đồng được 
thực hiện theo quy định của Nghị định này và các quy định pháp luật khác có liên 
quan.

- Bảo đảm tài sản thuộc sở hữu của Nhà nước đang do Phòng công chứng quản 
lý, sử dụng được xử lý theo đúng quy định của pháp luật, không bị thất thoát trong 
quá trình chuyển đổi.
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Công chứng năm 2014; 
- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/03/2015 của Chính phủ quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Công chứng;
- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật Công chứng.
II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA 

SỞ TƯ PHÁP

1. Rà soát, trao đổi, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp phục vụ xây dựng, 
quản lý, sử dụng và khai thác Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp 

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Trung tâm lý lịch tư pháp quốc gia, Tòa án nhân dân, Viện kiểm sát 

nhân dân tỉnh, cơ quan Công an và cơ quan Thi hành án dân sự, Ủy ban nhân dân 
cấp xã, cơ quan, tổ chức có trách nhiệm cung cấp thông tin lý lịch tư pháp đầy đủ, 
chính xác, đúng trình tự, thủ tục cho Sở Tư pháp theo đúng quy định của pháp 
luật. 

- Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận, kiểm tra, phân loại và xử lý thông tin lý lịch 
tư pháp do các cơ quan, tổ chức cung cấp theo quy định

- Bước 3: Sở Tư pháp lập lý lịch tư pháp, thực hiện cập nhật thông tin bổ sung 
vào Lý lịch tư pháp đã lập trên cơ sở các thông tin lý lịch tư pháp nhận được.

- Bước 4: Sở Tư pháp gửi thông tin lý lịch tư pháp và bản lý lịch tư pháp cho 
Trung tâm Lý lịch tư pháp và các thông tin lý lịch tư pháp không thuộc thẩm 
quyền cho các Sở Tư pháp khác.

b) Cách thức thực hiện: Thông tin lý lịch tư pháp về án tích được gửi trực 
tiếp, qua bưu điện hoặc trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn bản và 
điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Đối với Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia: Trung tâm lý lịch tư pháp 

quốc gia gửi bản sao quyết định, giấy chứng nhận, giấy xác nhận, văn bản thông 
báo do cơ quan có thẩm quyền cung cấp.

- Đối với Tòa án nhân dân: Tòa án đã xét xử sơ thẩm vụ án cung cấp bản án 
sơ thẩm, bản án hình sự phúc thẩm hoặc trích lục bản án sơ thẩm đã có hiệu lực 
pháp luật; các Quyết định thi hành án; giấy chứng nhận xóa án tích; giấy chứng 
nhận đặc xá.

- Đối với Cơ quan Công an:
+ Công an tỉnh (Phòng Cảnh sát thi hành án hình sự và hỗ trợ tư pháp) thực 

hiện cung cấp thông tin về việc thi hành án phạt trục xuất trong thời hạn 10 ngày 
làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị của Sở Tư pháp.

+ Cơ quan Thi hành án hình sự công an các huyện, thị xã, thành phố Huế có 
nhiệm vụ cung cấp các thông tin do Ủy ban nhân dân cấp xã, cơ quan, tổ chức đã 
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cấp giấy chứng nhận chấp hành xong án phạt cải tạo không giam giữ, án treo, cấm 
đảm nhiệm chức vụ, cấm hành nghề hoặc làm công việc nhất định, cấm cư trú, 
quản chế, tước một số quyền công dân theo đề nghị của Sở Tư pháp.

- Đối với Cơ quan Thi hành án dân sự:
+ Cục Thi hành án dân sự tỉnh, Chi cục Thi hành án dân sự các huyện, thị xã 

và thành phố Huế đã ra quyết định thi hành hình phạt tiền, tịch thu tài sản, án phí 
và các nghĩa vụ dân sự khác trong bản án hình sự; quyết định đình chỉ thi hành 
án; cấp giấy xác nhận kết quả thi hành án; văn bản thông báo kết thúc thi hành án 
liên quan đến thi hành phần dân sự trong bản án hình sự cung cấp thông tin về 
việc thi hành hình phạt tiền, tịch thu tài sản, án phí và các nghĩa vụ dân sự khác, 
thông tin về đình chỉ thi hành án, kết quả thi hành án của người bị kết án theo đề 
nghị của Sở Tư pháp.

+ Trường hợp người bị kết án trước ngày 01 tháng 7 năm 2010 nhưng quá 
trình thi hành án đó vẫn tiếp tục thực hiện đến sau ngày 01 tháng 7 năm 2010, thì 
Cục Thi hành án dân sự tỉnh, Chi cục Thi hành án dân sự các huyện, thị xã và 
thành phố Huế có trách nhiệm gửi quyết định đình chỉ thi hành án, quyết định ủy 
thác thi hành án, cấp xác nhận kết quả thi hành án để cung cấp thông tin về việc 
tổ chức thi hành án cho Sở Tư pháp hoặc các nội dung có liên quan đến việc thi 
hành án, các quyết định, thông báo khác có trước ngày 01 tháng 7 năm 2010 theo 
đề nghị của Sở Tư pháp.

- Đối với Viện kiểm sát nhân dân tỉnh: Quyết định tạm đình chỉ chấp hành 
án phạt tù trong trường hợp kháng nghị theo thủ tục giám đốc thẩm hoặc tái thẩm, 
Viện kiểm sát nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm gửi quyết định đó cho Sở Tư 
pháp.

- UBND cấp xã, cơ quan, tổ chức nơi người bị kết án cư trú, Cơ quan tiến 
hành tố tụng: Ủy ban nhân dân cấp xã, cơ quan, tổ chức có nhiệm vụ gửi văn bản 
thông báo kết quả xác minh về điều kiện được nhiên được xóa án tích cho Sở Tư 
pháp 

d) Thời hạn giải quyết:
- Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia: 10 ngày làm việc;
- Toà án nhân dân: 15 ngày làm việc;
- Công an: 10 ngày làm việc;
- Cơ quan thi hành án dân sự: 10 ngày làm việc;
- Viện kiểm sát nhân dân: 10 ngày làm việc;
- UBND cấp xã, cơ quan, tổ chức khác: 10 ngày làm việc.
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc 

gia; Tòa án nhân dân tỉnh, Tòa án nhân dân các huyện, thị xã và thành phố Huế; 
Viện kiểm sát nhân dân tỉnh; Công an tỉnh, Cơ quan Thi hành án hình sự Công an 
các huyện, thị xã và thành phố Huế; Cục Thi hành án dân sự tỉnh, Chi cục Thi 
hành án dân sự các huyện, thị xã và thành phố Huế; Ủy ban nhân dân cấp xã; Sở 
Tư pháp.
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e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc 
gia; Tòa án nhân dân tỉnh, Tòa án nhân dân các huyện, thị xã và thành phố Huế; 
Viện kiểm sát nhân dân tỉnh; Công an tỉnh, Cơ quan Thi hành án hình sự Công an 
các huyện, thị xã và thành phố Huế; Cục Thi hành án dân sự tỉnh, Chi cục Thi 
hành án dân sự các huyện, thị xã và thành phố Huế; Ủy ban nhân dân cấp xã; Sở 
Tư pháp.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hồ sơ lý lịch tư pháp
h) Phí, lệ phí: 
- 25.000đ/yêu cầu đối với các trường hợp xác minh thông tin lý lịch tư pháp 

về án tích để cấp Phiếu lý lịch tư pháp;
- Các trường hợp còn lại: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Các mẫu kèm theo Thông tư liên tịch số 

04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP ngày 10 tháng 5 năm 
2012 của Bộ Tư pháp – Tòa án nhân dân tối cao – Viện kiểm sát nhân dân tối cao 
– Bộ Công an – Bộ Quốc phòng hướng dẫn trình tự, thủ tục tra cứu, xác minh, 
trao đổi, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
-  Luật Lý lịch tư pháp ngày 17 tháng 6 năm 2009;
-  Nghị định số 111/2010/NĐ-CP ngày 23 tháng 11 năm 2010 của Chính phủ 

quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Lý lịch tư pháp;
- Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-

BQP ngày 10 tháng 5 năm 2012 của Bộ Tư pháp – Tòa án nhân dân tối cao – Viện 
kiểm sát nhân dân tối cao – Bộ Công an – Bộ Quốc phòng hướng dẫn trình tự, thủ 
tục tra cứu, xác minh, trao đổi, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp;

- Thông tư số 06/2013/TT-BTP ngày 06 tháng 02 năm 2013 của Bộ Tư pháp 
hướng dẫn việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp;

- Thông tư số 244/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cung cấp thông tin lý 
lịch tư pháp;

-  Quy chế phối hợp liên ngành số 1069/QCPHLN-STP-TAND-VKSND-CA-
CATHA ngày 08 tháng 10 năm 2014 giữa Sở Tư pháp, Tòa án nhân dân tỉnh, Viện 
kiếm sát nhân dân tỉnh, Công an tỉnh, Cục Thi hành án dân sự tỉnh về tiếp nhận, 
cập nhật, cung cấp, khai thác, xử lý, trao đổi thông tin, lập lý lịch tư pháp và cấp 
Phiếu lý lịch tư pháp tại tỉnh Thừa Thiên Huế.

2. Cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ 
chức chính trị - xã hội (đối tượng là công dân Việt Nam, người nước ngoài 
đang cư trú tại Việt Nam)

a) Trình tự thực hiện: 
- Nộp hồ sơ tại Sở Tư pháp: Đối với công dân Việt Nam nộp tại Sở Tư pháp 
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nơi người đó thường trú; trường hợp không có nơi thường trú thì nộp tại Sở Tư 
pháp nơi người đó tạm trú; trường hợp cư trú ở nước ngoài thì nộp tại Sở Tư pháp 
nơi cư trú trước khi xuất cảnh.

 Đối với người nước ngoài cư trú tại Việt Nam thì nộp tại Sở Tư pháp nơi 
người đó cư trú.

 Hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp gửi về Sở Tư pháp bằng hình thức 
trực tiếp, gửi qua dịch vụ bưu chính hoặc trực tuyến.

- Nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ hoặc nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính 
hoặc nhận kết quả bản điện tử qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính cấp tỉnh (đối với trường hợp nộp hồ sơ yêu cầu Phiếu qua Cổng dịch vụ 
công quốc gia hoặc Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính cấp tỉnh).

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản yêu cầu đến Sở Tư pháp; gửi văn bản 
yêu cầu qua dịch vụ bưu chính; nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công quốc 
gia hoặc Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính cấp tỉnh.

c) Thành phần hồ sơ: Văn bản yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp dùng cho 
cơ quan tiến hành tố tụng, cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội (Mẫu số 
05/2024/LLTP; Mẫu số 14/2024/LLTP).

d) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
đ) Thời hạn giải quyết hồ sơ: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được 

yêu cầu hợp lệ. Trường hợp người được yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp là công 
dân Việt Nam đã cư trú ở nhiều nơi hoặc có thời gian cư trú ở nước ngoài, người 
nước ngoài, trường hợp phải xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích 
thì thời hạn không quá 15 ngày.

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan trực tiếp giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: 
+ Cơ quan công an: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được 

Phiếu xác minh thông tin lý lịch tư pháp, cơ quan Công an cấp tỉnh thực hiện tra 
cứu thông tin về tình trạng án tích của đương sự và gửi cho Sở Tư pháp kết quả 
tra cứu. Trường hợp phải tra cứu thông tin trong hệ thống hồ sơ, tàng thư của Bộ 
Công an thì thời hạn không quá 09 ngày làm việc.

+ Cơ quan Tòa án: Trường hợp sau khi tra cứu thông tin lý lịch tư pháp tại cơ 
quan Công an mà vẫn chưa đủ căn cứ để kết luận hoặc nội dung về tình trạng án 
tích của đương sự có điểm chưa rõ ràng, đầy đủ để khẳng định đương sự có án 
tích hay không có án tích.

+ Cơ quan có thẩm quyền thuộc Bộ Quốc phòng: Trường hợp cấp Phiếu lý 
lịch tư pháp cho người từng là sĩ quan, hạ sĩ quan, binh sĩ, quân nhân chuyên 
nghiệp, công nhân viên văn phòng.

+ Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia: Trường hợp công dân Việt Nam đã 
thường trú tại nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, có thời gian cư trú ở 
nước ngoài; người nước ngoài cư trú tại Việt Nam 01/7/2010.
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+ Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn; cơ quan tiến hành tố tụng; cơ quan, 
tổ chức khác có liên quan: Trường hợp xác minh về điều kiện đương nhiên được 
xóa án tích.

 g) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan nhà nước, tổ chức 
chính trị, tổ chức chính trị - xã hội.

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Mẫu văn bản yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp dùng cho cơ quan tiến hành 

tố tụng, cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội (Mẫu số 
05/2024/LLTP);

+ Mẫu văn bản yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp điện tử tương tác (Mẫu số 
14/2024/LLTP).

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu lý lịch tư pháp  
k) Phí cung cấp thông tin lý lịch tư pháp: Không.
l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không
m) Căn cứ pháp lý:
- Luật Lý lịch tư pháp số 28/2009/QH12;
- Luật Nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt 

Nam số 51/2019/QH14 sửa đổi, bổ sung năm 2023;
- Luật Cư trú số 68/2020/QH14;
- Luật Căn cước số 26/2023/QH15;
- Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ về 

thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử;
- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 04 năm 2018 của Chính phủ về 

thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 
Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế mọt cửa, một cửa liên thông trong giải 
quyết thủ tục hành chính;

- Nghị định số 42/2022/NĐ-CP ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Chính phủ quy 
định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến của cơ quan nhà nước 
trên môi trường mạng;

- Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 của Bộ Tư pháp 
về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp;

- Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-
BQP ngày 10 tháng 5 năm 2012 của Bộ Tư pháp – Tòa án nhân dân tối cao – Viện 
kiểm sát nhân dân tối cao – Bộ Công an – Bộ Quốc phòng hướng dẫn trình tự, thủ 
tục tra cứu, xác minh, trao đổi, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp;

- Thông tư số 06/2013/TT-BTP ngày 06 tháng 02 năm 2013 của Bộ Tư pháp 
hướng dẫn việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp;
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- Thông tư số 244/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cung cấp thông tin lý 
lịch tư pháp;

- Thông tư số 06/2024/TT-BTP ngày 19/6/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 
sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư ban hành và hướng dẫn sử dụng 
biểu mẫu và mẫu số lý lịch tư pháp.

3. Cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Văn phòng UBND và HĐND gửi nghị quyết và quyết định đầy đủ, 

chính xác đến Sở Tư pháp.
- Bước 2: Sở Tư pháp thực hiện đăng tải văn bản trên cơ sở dữ liệu quốc gia 

về pháp luật. 
b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 

bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 
c) Thành phần, số lựợng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ: Quyết định, nghị quyết quy phạm pháp luật.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết:
- 02 ngày làm việc, kể từ ngày công bố hoặc ký ban hành đối với văn bản quy 

phạm pháp luật, Văn phòng UBND và HĐND gửi nghị quyết và quyết định đầy 
đủ, chính xác văn bản giấy và văn bản điện tử (bao gồm cả định dạng word và file 
có chữ ký số) đến Sở Tư pháp trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành tác 
nghiệp theo đúng quy định.

- 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ văn bản do Văn phòng 
HĐND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh cung cấp, Sở Tư pháp phải thực hiện việc 
cập nhật, đăng tải văn bản trên cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật. Trường hợp 
văn bản được ban hành để giải quyết các vấn đề phát sinh đột xuất, khẩn cấp trong 
phòng, chống thiên tai, cháy nổ, dịch bệnh, an ninh, trật tự và có hiệu lực kể từ 
ngày thông qua hoặc ký ban hành thì Sở Tư pháp thực hiện đăng tải cơ sở dữ liệu 
quốc gia về pháp luật trong vòng 02 ngày làm việc.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, Văn phòng HĐND, 
UBND tỉnh và cơ quan, tổ chức có liên quan.

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND, UBND tỉnh và cơ quan, tổ chức có 

liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Nghị quyết và Quyết định Quy 

phạm pháp luật được đăng tải trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật.
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h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Thực hiện 

theo đúng quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật và Điều 14, 
15, 16, 17 Nghị định số 52/2015/NĐ-CP ngày 28 tháng 5 năm 2015 của Chính 
phủ về Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015.
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020.
- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật.

- Nghị định số 52/2015/NĐ-CP ngày 28 tháng 5 năm 2015 của Chính phủ 
về Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật;

- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2024 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 
2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị 
định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.

- Quyết định số 68/2019/QĐ-UBND ngày 01 tháng 11 năm 2019 ban hành 
Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và cập 
nhật văn bản quy phạm pháp luật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật trên địa 
bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

- Quyết định số 06/2022/QĐ-UBND ngày 17 tháng 02 năm 2022 sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, 
hệ thống hóa và cập nhật văn bản quy phạm pháp luật vào cơ sở dữ liệu quốc gia 
về pháp luật trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành kèm theo Quyết định số 
68/2019/QĐ-UBND ngày 01/11/2019 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế.

4. Xét thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng II
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước xây dựng đề án và danh sách 

viên chức đủ điều kiện xét thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng II 
gửi Sở Tư pháp.

- Bước 2: Sở Tư pháp xây dựng Đề án xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 
tổng hợp nhu cầu chỉ tiêu thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng II và 
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danh sách viên chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức danh 
Trợ giúp viên pháp lý hạng II gửi Sở Nội vụ, báo cáo UBND tỉnh thẩm định.

- Bước 3: Sau khi có ý kiến thẩm định của UBND tỉnh, Sở Tư pháp tổ chức 
xét thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng II.

- Bước 4: Sau khi có kết quả trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng, Sở Tư pháp 
ban hành quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và xếp lương viên chức 
trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 
thuộc quyền quản lý.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ, gồm:
- Tờ trình của Sở Tư pháp đề nghị xét thăng hạng đối với chức danh Trợ giúp 

viên pháp lý hạng II kèm theo đề án và danh sách viên chức đủ điều kiện xét thăng 
hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng II;

- Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 30 
ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ  xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, 
có xác nhận của cơ quan, đơn vị sử dụng viên chức;

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử 
dụng viên chức hoặc của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị 
sự nghiệp công lập về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức danh 
nghề nghiệp của viên chức theo quy định theo Mẫu số 01-TP-TGPL ban hành 
kèm theo Thông tư số 09/2024/TT-BTP;

- Văn bản xác nhận vụ việc tham gia tố tụng thành công theo quy định tại điểm 
d khoản 2 Điều 6 Thông tư số 02/2022/TT-BTP;

- Bản sao quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm vào chức danh nghề 
nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý;

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề nghiệp 
xét thăng hạng: Thực hiện theo quy định tại Điều 4 và điểm e khoản 2 Điều 6 
Thông tư số 05/2022/TT-BTP;

- Bản sao quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền (nếu có).
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND tỉnh, Sở Nội vụ, Sở Tư 

pháp, Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, Trung tâm Trợ 

giúp pháp lý nhà nước.
- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ.
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm chức danh 
Trợ giúp viên pháp lý hạng II và xếp lương viên chức trúng tuyển trong kỳ xét 
thăng hạng chức danh nghề nghiệp.

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Viên chức;
- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức;
- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP;
- Thông tư số 05/2022/TT-BTP ngày 05/9/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với chức danh nghề nghiệp viên chức 
trợ giúp viên pháp lý;

- Thông tư số 09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư pháp quy định tiêu 
chuẩn, điều kiện xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên 
pháp lý;

- Quyết định số 59/2022/QĐ-UBND ngày 21/12/2022 của UBND tỉnh Thừa 
Thiên Huế ban hành Quy định về phân cấp tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên 
chức, quản lý vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp 
công lập trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế;

- Quyết định số 22/2024/QĐ-UBND ngày 06/5/2024 của UBND tỉnh Thừa 
Thiên Huế sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định ban hành kèm theo Quyết 
định số 59/2022/QĐ-UBND ban hành Quy định về phân cấp tuyển dụng, sử dụng 
và quản lý viên chức, quản lý vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong các 
đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế. 

III. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP HUYỆN

1. Quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật (cấp huyện) 
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Cơ quan chuyên môn của Ủy ban nhân dân cấp huyện, Ủy ban Mặt 

trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức thành viên của Mặt trận cấp huyện, Công 
an, Viện kiểm sát nhân dân, Tòa án nhân dân, Chi cục Thi hành án dân sự cấp 
huyện, Ban chỉ huy quân sự và cơ quan nhà nước cấp huyện khác (sau đây gọi là 
cơ quan, tổ chức cấp huyện) căn cứ vào yêu cầu công tác phổ biến, giáo dục pháp 
luật và điều kiện thực tế lựa chọn cán bộ, công chức, viên chức và sỹ quan trong 
lực lượng vũ trang nhân dân có đủ tiêu chuẩn quy định tại Khoản 2 Điều 35 Luật 
phổ biến, giáo dục pháp luật và có văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên pháp 
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luật gửi Phòng Tư pháp tổng hợp, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.
- Bước 2: Phòng Tư pháp tổng hợp, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện 

xem xét, quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật cấp huyện.
- Bước 3: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị công nhận 

báo cáo viên pháp luật cấp huyện có đầy đủ thông tin quy định tại Khoản 5 Điều 
3 Thông tư số 10/2016/TT-BTP, Ủy ban nhân dân huyện xem xét, ra quyết định 
công nhận. Quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật cấp huyện được gửi tới 
cơ quan, tổ chức đề nghị công nhận và báo cáo viên pháp luật; được thông báo 
công khai theo quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 8 của Thông tư số 10/2016/TT-
BTP. Trường hợp văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật không có đủ 
thông tin quy định tại Khoản 5 Điều 3 Thông tư số 10/TT-BTP thì trong thời hạn 
02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản, cơ quan tiếp nhận có văn bản đề 
nghị bổ sung thông tin.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên 
pháp luật cấp huyện phải có đầy đủ các thông tin sau đây của người được đề nghị 
công nhận:

- Họ và tên;
- Chức vụ, chức danh (nếu có) và cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác;
- Trình độ chuyên môn;
- Lĩnh vực pháp luật chuyên môn sâu dự kiến kiêm nhiệm thực hiện hoạt động 

phổ biến, giáo dục pháp luật.
d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị công nhận báo cáo viên pháp luật có đầy đủ thông tin quy định tại Khoản 5 
Điều 3 Thông tư số 10/2016/TT-BTP.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức cấp huyện.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Các phòng, ban, tổ chức có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận báo cáo 

viên pháp luật cấp huyện.
h) Phí, lệ phí: Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Báo cáo viên 

pháp luật cấp huyện phải có đủ các tiêu chuẩn sau:
- Có phẩm chất đạo đức tốt, lập trường tư tưởng vững vàng, có uy tín trong 

công tác;
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- Có khả năng truyền đạt;
- Có bằng tốt nghiệp đại học luật và thời gian công tác trong lĩnh vực pháp 

luật ít nhất là 02 năm; trường hợp không có bằng tốt nghiệp đại học luật, nhưng 
có bằng tốt nghiệp đại học khác thì phải có thời gian công tác liên quan đến pháp 
luật ít nhất là 03 năm.

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật năm 2012.
- Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tư pháp 

quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật.
2. Quyết định miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật (cấp huyện)
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Báo cáo viên pháp luật thuộc một trong các trường hợp quy định tại 

Khoản 1 Điều 4 Thông tư số 10/2016/TT-BTP, Thủ trưởng cơ quan, tổ chức đề 
nghị công nhận báo cáo viên pháp luật cấp huyện có văn bản đề nghị miễn nhiệm 
báo cáo viên pháp luật cấp huyện gửi đến Phòng Tư pháp và thông báo cho báo 
cáo viên pháp luật biết lý do.

- Bước 2: Phòng Tư pháp tổng hợp, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện 
xem xét, quyết định miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật cấp huyện.

- Bước 3: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 
nghị miễn nhiệm, Ủy ban nhân dân huyện ra quyết định miễn nhiệm báo cáo viên 
pháp luật cấp huyện. Quyết định miễn nhiệm được gửi tới cơ quan, tổ chức đề 
nghị miễn nhiệm và báo cáo viên pháp luật bị miễn nhiệm; được công bố công 
khai theo quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 8 của Thông tư số 10/2016/TT-
BTP.Trường hợp văn bản đề nghị miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật cấp huyện 
không có đầy đủ các thông tin quy định tại Khoản 2 Điều 4 Thông tư số 
10/2016/TT-BTP thì trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn 
bản đề nghị, cơ quan tiếp nhận có văn bản đề nghị bổ sung thông tin.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản đề nghị miễn nhiệm phải có đầy đủ 
các thông tin sau đây của báo cáo viên pháp luật cấp huyện được đề nghị miễn 
nhiệm:

- Họ và tên;
- Chức vụ, chức danh (nếu có) và cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác;
- Số, ngày, tháng, năm của Quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật cấp 

huyện;
- Lý do của việc đề nghị miễn nhiệm.
d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị miễn nhiệm.
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đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp, Thủ trưởng cơ 
quan, tổ chức đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật cấp huyện.

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Các phòng, ban, đơn vị có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định miễn nhiệm báo cáo 

viên pháp luật cấp huyện.
h) Phí, lệ phí: Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Các trường 

hợp miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật cấp huyện thực hiện theo quy định tại 
khoản 1 Điều 4  Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22 tháng 7 năm 2016 của Bộ 
Tư pháp quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật năm 2012.
- Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tư pháp 

quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật.
3. Công nhận xã, phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức triển khai việc tự chấm điểm các 

tiêu chí, chỉ tiêu và đánh giá kết quả đạt chuẩn tiếp cận pháp luật. Ủy ban nhân 
dân cấp xã gửi hồ sơ đề nghị công nhận đạt chuẩn tiếp cận pháp luật đến Phòng 
Tư pháp cấp huyện trước ngày 10 tháng 01 của năm liền kề sau năm đánh giá.

- Bước 2:  Phòng Tư pháp cấp huyện tiếp nhận, rà soát, kiểm tra hồ sơ đề nghị 
công nhận đạt chuẩn tiếp cận pháp luật của xã, phường, thị trấn; yêu cầu Ủy ban 
nhân dân cấp xã bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, tài liệu liên quan (nếu có). 

- Bước 3: Tổ chức cuộc họp Hội đồng đánh giá chuẩn tiếp cận pháp luật cấp 
huyện hoặc lấy ý kiến bằng văn bản của các thành viên Hội đồng để tư vấn, thẩm 
định hồ sơ đề nghị công nhận đạt chuẩn tiếp cận pháp luật của xã, phường, thị 
trấn;

- Bước 4: Căn cứ kết quả tư vấn, thẩm định của Hội đồng đánh giá chuẩn tiếp 
cận pháp luật, Phòng Tư pháp hoàn thiện hồ sơ và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
cấp huyện (bằng bản giấy hoặc bản điện tử) xem xét, quyết định công nhận xã, 
phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật.

- Bước 5: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết định công nhận 
xã, phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và công bố kết quả xã, phường, 
thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật trước ngày 10 tháng 02 của năm liền kề sau 
năm đánh giá. 
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b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Hồ sơ trình bao gồm: 
+ Hồ sơ đề nghị công nhận đạt chuẩn tiếp cận pháp luật của xã, phường, thị 

trấn; Báo cáo thẩm định của Hội đồng đánh giá chuẩn tiếp cận pháp luật kèm theo 
biên bản cuộc họp hoặc Bản tổng hợp ý kiến thẩm định của thành viên Hội đồng 
(nếu không tổ chức cuộc họp); 

+ Bản tổng hợp điểm số của các tiêu chí, chỉ tiêu của từng xã, phường, thị trấn 
do Hội đồng đánh giá chuẩn tiếp cận pháp luật thẩm định; 

+ Dự thảo Quyết định công nhận xã, phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp 
luật kèm theo danh sách xã, phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và danh 
sách xã, phường, thị trấn chưa đạt chuẩn tiếp cận pháp luật;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Việc công bố kết quả thực hiện trên Cổng (hoặc 

Trang) Thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp huyện trong thời hạn không 
quá 02 (hai) ngày làm việc kể từ ngày ký quyết định công nhận xã, phường, thị 
trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp, các xã, phường, 
thị trấn.

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, đơn vị có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận xã, phường, 

thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật.
h) Phí, lệ phí: Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
Xã, phường, thị trấn được công nhận đạt chuẩn tiếp cận pháp luật khi có đủ 

các điều kiện sau đây:
- Tổng số điểm của các tiêu chí đạt từ 80 điểm trở lên;
- Tổng số điểm của từng tiêu chí đạt từ 50% số điểm tối đa trở lên;
- Trong năm đánh giá, không có cán bộ, công chức là người đứng đầu cấp ủy, 

chính quyền xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cấp xã) bị xử lý kỷ luật 
hành chính do vi phạm pháp luật trong thi hành công vụ hoặc bị truy cứu trách 
nhiệm hình sự.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
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- Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;
- Quyết định số 25/2021/QĐ-TTg ngày 22 tháng 7 năm 2021 của Thủ tướng 

Chính phủ quy định về xã, phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật;
- Thông tư số 09/2021/TT-BTPngày 15 tháng 11 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp về hướng dẫn thi hành Quyết định số 25/2021/QĐ-TTg ngày 22/7/2021 
của Thủ tướng Chính phủ quy định về xã, phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp 
luật. 

4. Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật, xử lý văn bản quy phạm pháp 
luật trái pháp luật theo thẩm quyền 

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Tiếp nhận văn bản (nghị quyết/quyết định) quy phạm pháp luật do 

HĐND, UBND cấp xã gửi đến Phòng Tư pháp.
- Bước 2: Thực hiện kiểm tra; báo cáo kết quả kiểm tra và đề xuất xử lý đối 

với văn bản có dấu trái pháp luật (nếu có).
- Bước 3: Kết luận kiểm tra đối với văn bản trái pháp luật (nếu có).
b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 

bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, 

UBND cấp xã.
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền kết luận văn bản trái pháp luật: UBND cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Ban pháp chế HĐND cấp huyện, Văn phòng UBND cấp 

huyện và cơ quan, tổ chức có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Kết luận kiểm tra văn bản trái 

pháp luật (nếu có).
h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không quy 

định.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015.
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020.



39

- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật.

- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2024 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 
2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị 
định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.

- Quyết định số 68/2019/QĐ-UBND ngày 01 tháng 11 năm 2019 ban hành 
Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng, kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và cập 
nhật văn bản quy phạm pháp luật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật trên địa 
bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

5. Rà soát văn bản quy phạm pháp luật theo thẩm quyền, xử lý/kiến nghị 
xử lý kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật do HĐND và UBND cấp 
huyện ban hành

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Phòng Tư pháp tiếp nhận văn bản đề nghị góp ý kết quả rà soát văn 

bản quy phạm pháp luật từ các cơ quan, đơn vị cấp huyện.
- Bước 2: Phòng Tư pháp góp ý kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật.
- Bước 3: Cơ quan, đơn vị gửi văn bản đề nghị góp ý kết quả rà soát văn bản 

quy phạm pháp luật tiến hành tiếp thu ý kiến góp ý kết quả rà soát văn bản quy 
phạm pháp luật của Phòng Tư pháp, hoàn thiện hồ sơ và trình UBND cấp huyện.

- Bước 4: UBND cấp huyện xem xét và quyết định xử lý/văn bản kiến nghị 
xử lý kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật do HĐND và UBND cấp huyện 
ban hành.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị góp ý kết quả rà soát văn bản quy phạm 

pháp luật của các cơ quan, đơn vị cấp huyện; Danh mục văn bản quy phạm pháp 
luật còn hiệu lực; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật hết hiệu lực, ngưng hiệu 
lực toàn bộ; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật hết hiệu lực, ngưng hiệu lực 
một phần; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật cần đình chỉ việc thi hành, 
ngưng hiệu lực, sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc ban hành mới.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).
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đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp, các cơ quan, 
đơn vị cấp huyện.

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Ban pháp chế HĐND cấp huyện, Văn phòng UBND cấp 

huyện và cơ quan, tổ chức có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định xử lý/văn bản kiến 

nghị xử lý kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật do HĐND và UBND cấp 
huyện ban hành.

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Các Danh mục rà soát thực hiện theo mẫu số 03, 

mẫu số 04, mẫu số 05, mẫu số 06 quy định tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị 
định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không quy 
định. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015.
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020.
- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật.

- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2024 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 
2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị 
định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.

6. Hệ thống hóa, công bố kết quả hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp 
luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp huyện

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Phòng Tư pháp tiếp nhận văn bản báo cáo kết quả hệ thống hóa văn 

bản quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp 
huyện từ các cơ quan, đơn vị cấp huyện.
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- Bước 2: Phòng Tư pháp kiểm tra lại và tổng hợp kết quả hệ thống hóa văn 
bản quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp 
huyện; trình UBND cấp huyện dự thảo Quyết định công bố kết quả hệ thống hóa 
văn bản quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND 
cấp huyện.

- Bước 3: UBND cấp huyện ban hành Quyết định công bố kết quả hệ thống 
hóa văn bản quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, 
UBND cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn 
bản và điều hành (Hệ thống xác thực tập trung (SSO)). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Thành phần hồ sơ: Văn bản báo cáo kết quả hệ thống hóa văn bản quy phạm 

pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp huyện của các 
cơ quan, đơn vị cấp huyện; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật còn hiệu lực 
thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp huyện trong kỳ hệ thống 
hóa; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật hết hiệu lực, ngưng hiệu lực toàn bộ 
thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp huyện trong kỳ hệ thống 
hóa; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật hết hiệu lực, ngưng hiệu lực một phần 
thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp huyện trong kỳ hệ thống 
hóa; Danh mục văn bản quy phạm pháp luật cần đình chỉ việc thi hành, ngưng 
hiệu lực, sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc ban hành mới thuộc lĩnh vực quản 
lý Nhà nước của HĐND, UBND cấp huyện trong kỳ hệ thống hóa.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 

hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ, tết theo quy định).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp, các cơ quan, 

đơn vị cấp huyện.
e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp.
- Cơ quan phối hợp: Ban pháp chế HĐND cấp huyện, Văn phòng UBND cấp 

huyện và cơ quan, tổ chức có liên quan.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công bố kết quả hệ 

thống hóa văn bản quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của 
HĐND, UBND cấp huyện.

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Các Danh mục rà soát thực hiện theo mẫu số 03, 

mẫu số 04, mẫu số 05, mẫu số 06 quy định tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị 
định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.
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k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không quy 
định.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015.
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020.
- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật.

- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2024 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 
2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị 
định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.
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