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Phụ lục

Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 
 lĩnh vực bổ trợ tư pháp và hành chính tư pháp 

thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Tư pháp
(Kèm theo Quyết định số             /QĐ-UBND ngày         /      /2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)


1. Thủ tục Bổ nhiệm thừa phát lại (Mã số 1.008922)

1.1. Thời hạn giải quyết: 13,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
1.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày                làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày                làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	10 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	01 ngày làm việc

	B6
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


1.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo Thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
2. Thủ tục miễn nhiệm thừa phát lại (trường hợp được miễn nhiệm)                 (Mã số 1.008923)

2.1. Thời hạn giải quyết: 8.5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

2.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	05 ngày   làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày  làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	01 ngày  làm việc

	B6
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


2.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc Phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo Thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
3. Thủ tục bổ nhiệm lại thừa phát lại (Mã số 1.008924)

3.1. Thời hạn giải quyết: 13.5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
3.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	10 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày 
làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	01 ngày 
làm việc

	B6
	


	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


3.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
4. Thủ tục Cấp chứng chỉ hành nghề luật sư đối với người đạt yêu cầu kiểm tra kết quả tập sự hành nghề luật sư (Mã số 1.000828)

4.1. Thời hạn giải quyết: 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.
4.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	5,5 ngày làm việc

	B4
	
	Trưởng phòng Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày 
làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	01 ngày  làm việc

	B6
	


	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


4.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
5. Thủ tục Cấp chứng chỉ hành nghề luật sư đối với người được miễn đào tạo nghề luật sư, miễn tập sự hành nghề luật sư (Mã số 1.000688)

5.1. Thời hạn giải quyết: 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.
5.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	5,5 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày 
làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	01 ngày 
làm việc

	B6
	


	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


5.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 
c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
6. Thủ tục Thu hồi chứng chỉ hành nghề luật sư (Mã số 1.008614)

6.1. Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ. 

6.2. Sơ đồ 1uy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	2,5 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày 
làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	01 ngày  làm việc

	B6
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


6.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
7. Cấp lại Chứng chỉ hành nghề luật sư trong trường hợp bị thu hồi chứng chỉ hành nghề luật sư theo quy định tại Điều 18 của Luật Luật sư (1.008624)

7.1. Thời hạn giải quyết: 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.

7.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	5,5 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày                làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	01 ngày  làm việc

	B6
	


	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc


	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


7.3. Diễn giải sơ đồ
7.3.1. Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

7.3.2. Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
8. Thủ tục Cấp lại chứng chỉ hành nghề luật sư trong trường hợp bị mất, bị rách, bị cháy hoặc vì lý do khác không cố ý (Mã số 1.008628)

8.1. Thời hạn giải quyết: 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.

8.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	5,5 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày  làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	01 ngày            làm việc

	B6
	


	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


8.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
9. Thủ tục Cấp Chứng chỉ hành nghề đấu giá (Mã số 1.003915)

9.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.
9.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	02 giờ               làm viêc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	2,5 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày  làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	1/2 ngày làm việc

	B6
	


	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	02 giờ               làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


9.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 1/2 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 02 giờ làm việc theo quy định

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
10. Thủ tục Cấp lại Chứng chỉ hành nghề Đấu giá (Mã số 1.000802)

10.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.
10.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	02 giờ làm viêc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	2,5 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày  làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	1/2 ngày làm việc

	B6
	


	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	02 giờ                 làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


10.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 1/2 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 02 giờ làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
11. Thủ tục Bổ nhiệm công chứng viên (Mã số 1.013803)

11.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

11.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	07 ngày      làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày  làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	1/2 ngày làm việc

	B6
	


	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


11.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 1/2 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
12. Thủ tục Bổ nhiệm lại công chứng viên (Mã số 1.013804)

12.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

12.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	07 ngày   làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	01 ngày         làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	1/2 ngày làm việc

	B6
	


	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


12.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 1/2 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
13. Thủ tục Miễn nhiệm công chứng viên (trường hợp được miễn nhiệm)  (Mã số 1.013805)

13.1. Thời hạn giải quyết: 7,5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

13.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	1/2 ngày làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	05 ngày  làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	1/2 ngày làm việc

	B6
	



	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


13.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 1/2  ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 1/2  ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
14. Thủ tục Cấp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên đối với luật sư, kiểm toán viên, người có trình độ cử nhân luật, kinh tế, kế toán, tài chính, ngân hàng và có thời gian công tác trong lĩnh vực được đào tạo từ 05 năm trở lên (Mã số 2.001130)

14.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.
14.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	02 giờ                làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	02 giờ                  làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	03 ngày  làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	1/2 ngày làm việc

	B6
	



	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


14.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 1/2  ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 1/2 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong 1/2 ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
15. Thủ tục Cấp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên đối với luật sư nước ngoài đã được cấp Giấy phép hành nghề luật sư tại Việt Nam theo quy định của pháp luật về luật sư, kiểm toán viên là người nước ngoài theo quy định của pháp luật về kiểm toán (Mã số 1.002681)

15.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.
15.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	02 giờ             làm việc

	B2
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	02 giờ             làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	03 ngày   làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	1/2 ngày làm việc

	B6
	



	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


15.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo Thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 1/2 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 1/2 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố trong ½ ngày làm việc theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
16. Thủ tục Cấp lại chứng chỉ hành nghề Quản tài viên (Mã số 2.001117)

16.1. Thời hạn giải quyết: 3,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ. 

16.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	02 giờ            làm việc

	B2
	
	Trưởng phòng Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	02 giờ                làm việc

	B3
	
	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	02 ngày  làm việc

	B4
	
	Trưởng phòng Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	1/2 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở 
	02 giờ                làm việc

	B6
	



	Chuyên viên Phòng Bổ trợ và Hành chính tư pháp
	02 giờ               làm việc

	B7
	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố           - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã
	Không tính thời gian


16.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Đại diện của Sở Tư pháp thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và chuyển giao hồ sơ cho Phòng chuyên môn trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ hoặc Phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ nếu không đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Chuyên viên được giao thụ lý hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công kèm theo Thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, Sở Tư pháp trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định.

Nếu hồ sơ hợp lệ, chuyên viên thẩm định, xác minh đối với trường hợp cần thiết, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Phòng.

Trong thời hạn 1/2 ngày làm việc, lãnh đạo Phòng kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

- Trong thời hạn 02 giờ làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết, ký kết quả gửi cho chuyên viên thụ lý hồ sơ, chuyên viên thụ lý hồ sơ của Sở Tư pháp thực hiện số hóa kết quả giải quyết theo quy định chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố theo quy định. 

c) Trả kết quả cho tổ chức:

Bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố kiểm tra kết quả điện tử và kết quả giấy, trường hợp đảm bảo đúng quy định thực hiện xác nhận tiến hành trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. Trường hợp không đảm bảo đúng quy định chuyển trả lại Sở Tư pháp hoàn thiện kết quả giải quyết theo quy định, sau khi hoàn thiện kết quả giải quyết chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình                     Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình                      Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình                            Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình                                   Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm                    Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình                        Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình                        Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình                      Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ











Chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng





Phân công thụ lý hồ sơ





Xem xét, kiểm tra, thẩm tra hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng








Phê duyệt hồ sơ, trình                     Lãnh đạo Sở





Xem xét, duyệt ký văn bản gửi chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ








Chuyển kết quả cho Trung tâm                     Phục vụ hành chính công


 








Trả kết quả








