UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG HAI AN Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé:§090 /UBND-VP Hai An, ngay 24 thang9 nam 2026
V/v trién khai thuc hién trach
nhiém thong tin, gidi thich va
gidi thidu vé tro gitp phap 1y

Kinh gui:
- C&c phong, ban, don vi chuyén mon thuéc UBND
phuong;
- Uy ban Mit tran To quéc Viét Nam va cac to chire
chinh tri - xa hdi phuong;
- Cong an phuong;
- Céc t0 dan phd;
- Céc t0 hoa giai & co so.

Thue hién Cong van sé 4563/STP-PBGDPL ngay 18/09/2026 ctia S¢ Tu
phap vé viéc phéi hop thuc hién trach nhiém thong tin, gii thich va gidi thiéu vé
tro gitp phéap 1y; nham bao dam ngudi thudce dién duge trg giap phap 1y trén dia
ban phudng duoc biét, tiép can va thuc hién ddy du quyén dugce tro gitp phap 1y,
UBND phuong yéu cau cac phong, ban, don vi lién quan trién khai thuc hién cac
noi dung sau:

1. Tuyén truyén, phd bién phap luit vé tro gitip phap ly

Cac phong, ban, don vi chuyén mon, t6 dan phé va to hoa giai & co so cin
ctr chirc nang, nhiém vu dugc giao, chu dong 10ng ghép tuyén truyén, pho bién
quy dinh vé trg giup phap ly trong cac hoat dong sau:

- Pho bién, gido duc phap luat;

- Tiép cong dén;

- Hoa giai ¢ co so;

- Giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh;

- Tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh;

- Hoi nghi, sinh hoat ctia t6 dan phé va cac doan thé;

- Cac hoat dong phu hop khac tai dia phuong.

Noi dung tuyén truyén can ngan gon, dé hiéu, tap trung vao ddi tuong duoc
trg gitp phap 1y, quyén duogc trg gitp phap 1y, pham vi, hinh thtrc trg gitip phéap
1y va dia chi lién h¢ khi c6 nhu cau.

Tang cuong tuyén truyén trén hé thdng truyén thanh, trang théng tin dién
tr, mang xa hoi chinh thirc cia phuong va cac nhom thong tin cong dong phu hop.



2. Cong khai thong tin vé co’ quan trg gitip phap 1y

- Giao Van phong HDND va UBND phudng chil tri niém yét cong khai
thong tin lién h¢ cua co quan trg gitip phap ly tai try s6 UBND phuong, dia diém
tiép cong dan va khu vuc tiép nhan, tra két qua thi tuc hanh chinh, gom:

- Trung tam Tro giup phap Iy nha nudc thanh phd Hai Phong; dia chi: sO
112 Lé Duédn, phuong Kién An, thanh phé Hai Phong; sé dién thoai:
02253.690.317.

- Chi nhanh sd 1 - Trung tdm Trg gitp phap 1y nha nudc thanh phé Hai
Phong; dia chi: s6 58 Quang Trung, phuong Hai Duong, thanh phd Hai Phong; s
dién thoai: 02203.840.164.

- Thong tin niélp yét phai 16 rang, dé nhin, dé tiép can va duoc kiém tra,
cap nhat khi c6 thay doi.

3. Ra soat, nhan dién nguwoi thudc di€én dwge trg giup phap ly

- Trong qua trinh thyc hién nhiém vy lién quan dén cong dan, nhé:[ 1a khi
tiép cong dan; tiép nhén, giai quyet khiéu nai, to cdo; hoa giai tranh chép; giai
quyét thi tuc hanh chinh; xac nhan hoan canh, tinh trang cua cong dan; thyc hién
nhiém vu bao vé tré em, ngudi cao tudi, ngudi khuyét tat va cac d6i tuong yéu
thé, can bo, cong chuc va ngudi duoc glag nhiém vu phai chu dong tim hiéu, ra
soat, nhan dién truong hop cong dan co the thude dién dugc trg giip phap ly theo
biéu 7 Luat Trg gitip phép ly nam 2017.

- Viéc ra soat phai bao dam t6n trong cong dan, khéng gay phién ha, khong
yéu cau cung cp gidy to ngoai quy dinh va khong lam anh huéng dén tién do giai
quyét cong vi¢c.

4. Giai thich quyén va giéi thiéu tro gitip phap ly

Khi xac dinh hoic ¢6 c¢in ctr cho rang cong dan thudc dién duoc tro giup
phap ly, can bg, cong chirc truc ti€p giai quyet vu viéc co trach nhiém:

- Giai thich cho cong dan vé quyén dugc tro giup phap 1y.

- Thong tin vé pham vi, nguyén tic va hinh thirc trg giup phap 1y.

- Cung cap dia chi, s6 dién thoai ctia co quan tro gitip phép 1y.

- Huéng dan cong dan chuan bi gidy to chimg minh thudc dién dugc trg
giap phép 1y néu phap luat c6 quy dinh.

- Thue hién gidi thiéu céng dan dén co quan trg gitp phéap 1y khi c¢6 nhu cau.

- Viéc giai thich pha1 kip thot, 10 rang, dé hiéu va phu hop voi tu’ng nguoi,
dic biét 1a nguoi khuyét tat, nguoi cao tu01 tré em, ngudi dan toc thiéu s, ngudi
c¢6 hoan canh kho khan va cac nhom yéu thé khac.

- Trudng hop can lap gidy gidi thiéu, thyuc hién theo Mau s6 13-TP-TGPL
ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2021/TT-BTP cua Bo Tu phap.



5. Phoi hop x4c minh dién ngudi dwec tro giap phap ly

- Cac phong, ban, don vi chuyén mén thuoc UBND phudng c6 trach nhi¢ém
phéi hop voi Trung tam Tro gitp phéap 1y nha nuoc thanh phé Hai Phong hodc chi
nhanh cia Trung tim dé xac minh thong tin vé ngudi duge trg giup phap ly khi
c6 dé nghi.

- NO1 dung x&c minh phai dugc thuc hién kip thoi, chinh xac, ding tham
quyén; bao dam tuan thu quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc, bao vé dir liéu ca
nhan va thong tin riéng tu cua cong dan. Khong tu y cung cap thong tin ngoai
pham vi dé nghi hodc thong tin khong lién quan dén viéc xac dinh dién duogc trg

giup phap ly.
6. Phan cong thwe hién
6.1. Van phong HDND va UBND phuwong
- La dau mdi tham muu UBND phuong trién khai cong tac trg gitip phép 1y.

- Hudng dan cac phong, ban, don vi thyc hién viéc giai thich va giéi thi¢u
cong dan.

- Chuan bi, quan 1y va cap phat Mau s6 13-TP-TGPL.

- Thuc hién niém yét thong tin lién hé cua co quan trg giup phap 1y.

- M¢ s6 theo ddi cac truong hop da duogc giai thich, gidi thiéu.

- Chu tri tong hop kho khan, vuong mac va tham muu UBND phuong phan
anh dén co quan c6 thim quyén.

- Ra soat ddi tugng ngay trong quaé trinh tiép cong dan.

- Giai thich quyén dugc tro gitp phap 1y dbi voi truong hop du diéu kién.

- Gi6i thiéu, chuyén thong tin dén dau mdi cua phuong khi cdng dan co
nhu cau.

- Ghi nhan két qua vao s6 tiép cong dan hoic sb theo ddi riéng.

- Long ghép nodi dung trg giup phap 1y trong cong tac pho bién, gido duc
phép luat va hoa giai & co so.

- Hudng din cac to hoa giai nhan dién, cung cap thong tin va gidi thiéu
nguoi thudce dién duge trg gitip phap ly.

- Phéi hop giai dap kho khin, vuéng mic vé trinh tu, thu tuc gidi thiu tro
giup phép ly.

6.2. Phong Van héa — Xa hi

- Phéi hop tuyén truyén trén hé thong thong tin ciia phudng.

- Chu dong ra soat, cung cap thong tin chinh sach cho ngudi cao tudi, nguoi
khuyét tat, tré em, ngudi c6 hoan canh khé khan va cac doi tugng yéu the thudc
pham vi quan ly.

- Phéi hop xac minh thong tin theo dé nghi dung quy dinh.



6.3. Cong an phuwong

Trong qua trinh thuc hién r\1hiér~n vy, néu phat hién cong dan thudc di¢n
dugc trg giup phap ly va c6 nhu cau ho trg phap 1y, kip thoi thong tin, giai thich
va gidi thiéu dén co quan trg giup phap 1y theo quy dinh.

6.4. Cac to dan phd va to hoa giai ¢ co s

- Tuyén truyén chinh sach trg gitp phap 1y dén Nhan dén.

- Khi phat hién ngudi dan co tranh chép, vu viée phap 1y va c6 thé thudce
dién duoc trg giup phép ly, thong tin, hwéng dan nguoi dan lién hé¢ UBND phuong
hodc co quan tro giup phap ly.

- Khong tu thu thap, phat tan thong tin riéng tu ctiia cdng dan.

6.5. Uy ban Mt tran Té quoc Viét Nam va céc to chirc chinh tri - xa hoi

Phéi hop tuyén truyén, phat hién truong hop c¢6 nhu cau trg giup phap ly;
gioi thiéu hoi vién, doan vién va nguoi dan thudce dién duge trg gitip phap ly dén
co quan c6 tham quyén.

7. Theo doi, bao cao

- Cac phong, ban, don vi dugc giao nhiém vu chu dong cap nhat ket qua
thue hién, bao gom: s6 lugt tuyén truyen s6 nguoi duoc giai thich vé quyén trg
gitp phap ly; so truong hop duoc cung cap thong tin lién hé; sO glay gio1 thiéu da
cap; s truong hop phdi hop xac minh; khé khin, vuéng mac va kién nghi.

- Giao Van phong HDND va UBND phuong tong hop, bao cao UBND
phuong khi ¢6 yéu cau; dong thoi tham muu phan dnh kho khan, vuong mac vé
S Tu phap thong qua Trung tdm Tro giup phéap 1y nha nude thanh phd Hai Phong
dé duoc huéng dan.

Yéu cau cac phong, ban, don vi lién quan nghiém tic trién khai thuc hién.
Trong qua trinh thuc hién, néu phét sinh kho khan, vuong méc, kip thoi ‘phan anh ve
Vin phong HDND va UBND phuong dé tong hop, tham muu giai quyét./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén; KT CHU TICH

- Thuong truc Dang Gty phuong;

- Thuong truc HDND phuong;

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND phuong;
- Luu: VT, VP.

BUI Quang Ngén



PHU LUC THAM MUU TO CHUC THU'C HIEN
(Kém theo Céng van so .../UBND-VP ngay .../.../2026 ciia UBND phwong Hdi An)

I. Quy trinh xir ly 5 bwérc tai phwong

Buéc thue hién Noi dung

Xem x¢&t cong dan c¢6 thude hodc cé kha nang thudc

1. Nhan dién dién duoc trg gitp phép 1y hay khong.

Thong tin ngin gon, d& hiéu vé quyén duoc trg

2. Giai thich gitip phéap 1y mién phi.

Trao do61 dé xac dinh cong dan c6 nhu cau duogc tu

3. Xac dmh nhu cau van, dai dién hodc hd trg phap 1y hay khong.

Cung cép dia chi, s6 dién thoai; 1ap Mau s6 13-TP-

4. Gidi thiéu TGPL khi can.

5. Theo doi Ghi s6, phoi hgp xac minh va cdp nhat két qua.
I1. Mau so theo dé6i de xuat
Sl A g o/ 5 a Co quan
Ngay tiep Ho tén NOi dung vu | Duw kién Hinh thirc e J 2
STT nhin | congdan viée dién TGPL | di thye hién dlii?éim Ket qua
1 Giai thich/cdp | Trung tam/Chi
gidy gidi thiéu | nhanh
Giai thich/cdp | Trung tam/Chi
2 <A “re [N 7
giay gidi thiéu | nhanh
3 Giai thich/cAp | Trung tam/Chi
giay gidi thiéu | nhanh
4 Giai thich/cdp | Trung tam/Chi
giay gidi thiéu | nhanh
5 Gidi thich/cdp | Trung tam/Chi
giay gidi thiéu | nhanh
5 Giai thich/cAp | Trung tam/Chi
giay gidi thiéu | nhanh

Luu ¥: Quan 1y chit ché thong tin ca nhan; chi ghi ndi dung can thiét cho cong
tac theo ddi va khong céng khai danh sach cong dan.

I11. Cong viéc can thuc hién ngay

- Pién chinh x4c sd, ngay ban hanh ctia Céng van S& Tu phap va sé Cong vin
cua UBND phuong.

- Sao giri kém Mau sé 13-TP-TGPL cho cé&c phong, ban, don vi truc tiép tiép
cong dan.

- Niém yét hai dia chi, s6 dién thoai trg gitip phap 1y tai cac vi tri phu hop.



- T6 chtrc hudng dan ngan cho can bo tiép cong dan, tiép nhan thi tuc hanh chinh
va to hoa giai.

- M& s6 theo ddi tir ngdy Cong vian ctia UBND phuong cé hiéu lyc.

- Kiém tra, danh gia két qua thuc hién sau khoang 30 ngay.
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