
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 

PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ TƯ PHÁP 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2925/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2021 

của Chủ tịch UBND tỉnh Hưng Yên) 
 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

CẤP TỈNH  

I. Lĩnh vực Lý lịch tư pháp 

1. Tên TTHC (TTHC): Cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho công dân Việt 

Nam, người nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ. 

- Trường hợp người được yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp là công dân 

Việt Nam đã cư trú 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 (ngày làm việc) x 8 giờ = 120 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 

sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân quaHệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC.  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính tư pháp có trách nhiệm, 

thẩm quyền giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc.  

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Hành chính tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

- Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (Thời hạn: 01 giờ) 

- Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh. 

 1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và thực hiện ký Văn bản yêu cầu theo hình thức 

ủy quyền của Giám đốc Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và Văn bản yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; ký phát hành; 

chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. (Thời hạn:08giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Tư pháp Hưng Yên, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

(Thời hạn: 03 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

 a) Trường hợp thuộc thẩm quyền tự tra cứu trong cơ sở dữ liệu lý lịch tư 

pháp của Sở Tư pháp 

* Công chức được phân công thụ lý: tra cứu thông tin lý lịch tư pháp về 

án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp, Dự thảo văn bản tra cứu 

thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư 

pháp: ghi rõ thông tin án tích trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng(Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và, Dự thảo văn 

bản tra cứu thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của 

Sở Tư pháp.  

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và , Dự thảo văn bản tra cứu 

thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư 

pháp thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo văn bản tra cứu thông 

tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp thì 

duyệt và thực hiện lập Phiếu Lý lịch tư pháp, trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và Phiếu lý lịch tư pháp trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (Thời hạn: 24 giờ) 
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* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện 

- Nếu Nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ ký phiếu Lý lịch tư 

pháp; chuyển Văn Phòng Sở- Bộ phận Văn thư 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợplý của Phiếu 

Lý lịch tư pháp do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 26 giờ) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyểnkếtquảgiảiquyếthồsơ tới Điểmtiếpnhậnhồsơ SởTư pháp, 

BộphậnTiếp nhậnhồsơ và Trả kết quả, TrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngvà 

KiểmsoátTTHCtỉnh.(Thời hạn: 01 giờ) 

 b) Trường hợp phải xác minh thông tin án tích tại các cơ quan liên quan: 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; tra cứu thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp 

của Sở Tư pháp; lập Dự thảo Văn bản xác minh thông tin lý lịch tư pháp về án 

tích gửi các cơ quan có thẩm quyền; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo Văn bản xác minh thông tin lý lịch tư pháp về án tích, điều 

chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn:02 giờ) 

 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản xác minh 

 - Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản xác minh thì yêu cầu sửa đổi, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

 - Nếu thống nhất với dự thảo văn bản xác minh thì duyệt và ký văn bản 

xác minh dưới hình thức ủy quyền của Giám đốc Sở. 

 Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung đối với văn bản xác minh. 

(Thời hạn:03giờ) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư 

Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và quản lý, lưu trữ văn bản gửi cơ quan 

thực hiện xác minh theo quy định. (Thời hạn:02 giờ) 

Tại cơ quan, tổ chức được gửi xác minh: phát hành văn bản cho ý 

kiến gửi Sở Tư pháp: 

Nếu tra cứu tại Công an tỉnh: Phòng nghiệp vụ hồ sơ Công an tỉnh tiếp 

nhận hồ sơ giấy từ Sở Tư pháp, thực hiện tra cứu thông tin về án tích của đương 

sự và gửi cho Sở Tư pháp kết quả tra cứu (Thời hạn: 07 ngày làm việc bằng 56 
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giờ). 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 bằng72 giờ. 

Nếu tra cứu tại Trung tâm lý lịch tư pháp quốc gia- Bộ Tư pháp: Phòng 

Hành chính- Tổng hợp tiếp nhận hồ sơ điện tử qua Phần mềm Hỗ trợ tra cứu, 

xác minh thông tin lý lịch tư pháp về án tích để cấp phiếu Lý lịch tư pháp (sau 

đây gọi tắt là Phần mềm), thực hiện tra cứu thông tin về án tích của đương sự và 

gửi cho Sở Tư pháp kết quả tra cứu (Thời hạn: 05 ngày làm việc bằng 40 giờ). 

Trường hợp Hồ sơ có thông tin tài liệu về khởi tố bị can hoặc có thông tin về án 

tích thì thời hạn không quá 09 ngày làm việc bằng72 giờ. 

Trường hợp cần xác minh thêm: Trường hợp sau khi tra cứu tại các cơ 

quan Công an tỉnh hoặc Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia phát hiện có thông 

tin án tích: Đối với trường hợp này, Sở Tư pháp phải tiếp tục thực hiện xác minh 

điều kiện đương nhiên xóa án tích tại các cơ quan liên quan như: Tòa án, Thi 

hành án dân sự, Thi hành án hình sự, Cơ quan điều tra, UBND xã…..  (Thời 

hạn:3 ngày làm việc bằng 24 giờ) 

Tại Sở Tư pháp:  

* Văn phòng Sở Tư pháp- Bộ phận Văn thư: nhận văn bản Kết quả xác 

minh của các cơ quan, tổ chức; chuyển Lãnh đạo Sở. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: chuyển văn bản cho ý kiến của các cơ quan, tổ chức tới 

Lãnh đạo Phòng Hành chính tư pháp. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: chuyển văn bản kết quả xác minh của các cơ quan, tổ chức 

cho công chức thẩm định và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức được giao thực hiện thẩm định: tiếp nhận văn bản kết quả xác 

minh của các cơ quan, tổ chức; tổng hợp ý kiến góp ý; xử lý, thẩm định hồ sơ; xác 

minh; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ. 

Công chức được giao thực hiện thẩm định chịu trách nhiệm về kết quả 

thẩm định, đánh giá hồ sơ về thể thức trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm 

tra, phê duyệt kết quả thẩm định tình trạng án tích; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 02 giờ) 

*Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định tình trạng án tích 

 - Nếu không thống nhất với kết quả thẩm định tình trạng án tích thì yêu 

cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện; chuyển công chức được phân công thẩm định để 

thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả thẩm định tình trạng án tích thì thực 

hiện lập dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện 

- Nếu Nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả giải 

quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn Phòng Sở- Bộ phận 

Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợplý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyểnkếtquảgiảiquyếthồsơ tới Điểmtiếpnhậnhồsơ SởTư pháp, 

BộphậnTiếp nhậnhồsơ và Trả kết quả, TrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngvà 

KiểmsoátTTHCtỉnh.(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 
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+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

  



8 

2. Tên TTHC: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) 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ. 

- Trường hợp người được yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp là công dân 

Việt Nam đã cư trú 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 (ngày làm việc) x 8 giờ = 120 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 

sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân quaHệ 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC.  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính tư pháp có trách nhiệm, 

thẩm quyền giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc.  

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Hành chính tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

- Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (Thời hạn: 01 giờ) 

- Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh. 

 1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và thực hiện ký Văn bản yêu cầu theo hình thức 

ủy quyền của Giám đốc Sở. 



10 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và Văn bản yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; ký phát hành; 

chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. (Thời hạn:08giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Tư pháp Hưng Yên, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

(Thời hạn: 03 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

 a) Trường hợp thuộc thẩm quyền tự tra cứu trong cơ sở dữ liệu lý lịch tư 

pháp của Sở Tư pháp 

* Công chức được phân công thụ lý: tra cứu thông tin lý lịch tư pháp về 

án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp, Dự thảo văn bản tra cứu 

thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư 

pháp: ghi rõ thông tin án tích trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng(Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và, Dự thảo văn 

bản tra cứu thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của 

Sở Tư pháp.  

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và , Dự thảo văn bản tra cứu 

thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư 

pháp thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo văn bản tra cứu thông 

tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp thì 

duyệt và thực hiện lập Phiếu Lý lịch tư pháp, trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và Phiếu lý lịch tư pháp trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện 
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- Nếu Nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ ký phiếu Lý lịch tư 

pháp; chuyển Văn Phòng Sở- Bộ phận Văn thư 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợplý của Phiếu 

Lý lịch tư pháp do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 26 giờ) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyểnkếtquảgiảiquyếthồsơ tới Điểmtiếpnhậnhồsơ SởTư pháp, 

BộphậnTiếp nhậnhồsơ và Trả kết quả, TrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngvà 

KiểmsoátTTHCtỉnh.(Thời hạn: 01 giờ) 

 b) Trường hợp phải xác minh thông tin án tích tại các cơ quan liên quan: 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; tra cứu thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp 

của Sở Tư pháp; lập Dự thảo Văn bản xác minh thông tin lý lịch tư pháp về án 

tích gửi các cơ quan có thẩm quyền; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo Văn bản xác minh thông tin lý lịch tư pháp về án tích, điều 

chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn:02 giờ) 

 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản xác minh 

 - Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản xác minh thì yêu cầu sửa đổi, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

 - Nếu thống nhất với dự thảo văn bản xác minh thì duyệt và ký văn bản 

xác minh dưới hình thức ủy quyền của Giám đốc Sở. 

 Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung đối với văn bản xác minh. 

(Thời hạn:03giờ) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư 

Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và quản lý, lưu trữ văn bản gửi cơ quan 

thực hiện xác minh theo quy định. (Thời hạn:02 giờ) 

Tại cơ quan, tổ chức được gửi xác minh: phát hành văn bản cho ý 

kiến gửi Sở Tư pháp: 

Nếu tra cứu tại Công an tỉnh: Phòng nghiệp vụ hồ sơ Công an tỉnh tiếp 

nhận hồ sơ giấy từ Sở Tư pháp, thực hiện tra cứu thông tin về án tích của đương 

sự và gửi cho Sở Tư pháp kết quả tra cứu (Thời hạn: 07 ngày làm việc bằng 56 

giờ). 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 bằng72 giờ. 

Nếu tra cứu tại Trung tâm lý lịch tư pháp quốc gia- Bộ Tư pháp: Phòng 

Hành chính- Tổng hợp tiếp nhận hồ sơ điện tử qua Phần mềm Hỗ trợ tra cứu, 

xác minh thông tin lý lịch tư pháp về án tích để cấp phiếu Lý lịch tư pháp (sau 
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đây gọi tắt là Phần mềm), thực hiện tra cứu thông tin về án tích của đương sự và 

gửi cho Sở Tư pháp kết quả tra cứu (Thời hạn: 05 ngày làm việc bằng 40 giờ). 

Trường hợp Hồ sơ có thông tin tài liệu về khởi tố bị can hoặc có thông tin về án 

tích thì thời hạn không quá 09 ngày làm việc bằng72 giờ. 

Trường hợp cần xác minh thêm: Trường hợp sau khi tra cứu tại các cơ 

quan Công an tỉnh hoặc Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia phát hiện có thông 

tin án tích: Đối với trường hợp này, Sở Tư pháp phải tiếp tục thực hiện xác minh 

điều kiện đương nhiên xóa án tích tại các cơ quan liên quan như: Tòa án, Thi 

hành án dân sự, Thi hành án hình sự, Cơ quan điều tra, UBND xã…..  (Thời 

hạn:3 ngày làm việc bằng 24 giờ) 

Tại Sở Tư pháp:  

* Văn phòng Sở Tư pháp- Bộ phận Văn thư: nhận văn bản Kết quả xác 

minh của các cơ quan, tổ chức; chuyển Lãnh đạo Sở. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: chuyển văn bản cho ý kiến của các cơ quan, tổ chức tới 

Lãnh đạo Phòng Hành chính tư pháp. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: chuyển văn bản kết quả xác minh của các cơ quan, tổ chức 

cho công chức thẩm định và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức được giao thực hiện thẩm định: tiếp nhận văn bản kết quả xác 

minh của các cơ quan, tổ chức; tổng hợp ý kiến góp ý; xử lý, thẩm định hồ sơ; xác 

minh; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ. 

Công chức được giao thực hiện thẩm định chịu trách nhiệm về kết quả 

thẩm định, đánh giá hồ sơ về thể thức trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm 

tra, phê duyệt kết quả thẩm định tình trạng án tích; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 02 giờ) 

*Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định tình trạng án tích 

 - Nếu không thống nhất với kết quả thẩm định tình trạng án tích thì yêu 

cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện; chuyển công chức được phân công thẩm định để 

thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả thẩm định tình trạng án tích thì thực 

hiện lập dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện 

- Nếu Nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả giải 

quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn Phòng Sở- Bộ phận 

Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợplý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyểnkếtquảgiảiquyếthồsơ tới Điểmtiếpnhậnhồsơ SởTư pháp, 

BộphậnTiếp nhậnhồsơ và Trả kết quả, TrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngvà 

KiểmsoátTTHCtỉnh.(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho cơ quan tiến hành tố 

tụng (đối tượng là công dân Việt Nam, người nước ngoài đang cư trú tại 

Việt Nam) 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ. 

- Trường hợp người được yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp là công dân 

Việt Nam đã cư trú 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 (ngày làm việc) x 8 giờ = 120 giờ. 

Trường hợp khẩn cấp thì thời hạn không quá 24 giờ, kể từ thời điểm nhận 

được yêu cầu. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 

sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân quaHệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC.  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính tư pháp có trách nhiệm, 

thẩm quyền giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc.  

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Hành chính tư pháp tiếp nhận hồ thực hiện: 

- Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (Thời hạn: 01 giờ) 

- Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh. 

 1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và thực hiện ký Văn bản yêu cầu theo hình thức 

ủy quyền của Giám đốc Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và Văn bản yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; ký phát hành; 

chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. (Thời hạn:08giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Tư pháp Hưng Yên, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

(Thời hạn: 03 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

 a) Trường hợp thuộc thẩm quyền tự tra cứu trong cơ sở dữ liệu lý lịch tư 

pháp của Sở Tư pháp 

* Công chức được phân công thụ lý: tra cứu thông tin lý lịch tư pháp về 

án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp, Dự thảo văn bản tra cứu 

thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư 

pháp: ghi rõ thông tin án tích trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng(Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và, Dự thảo văn 

bản tra cứu thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của 

Sở Tư pháp.  

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và , Dự thảo văn bản tra cứu 

thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư 

pháp thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo văn bản tra cứu thông 

tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp thì 

duyệt và thực hiện lập Phiếu Lý lịch tư pháp, trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và Phiếu lý lịch tư pháp trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện 
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- Nếu Nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ ký phiếu Lý lịch tư 

pháp; chuyển Văn Phòng Sở- Bộ phận Văn thư 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợplý của Phiếu 

Lý lịch tư pháp do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 26 giờ) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyểnkếtquảgiảiquyếthồsơ tới Điểmtiếpnhậnhồsơ SởTư pháp, 

BộphậnTiếp nhậnhồsơ và Trả kết quả, TrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngvà 

KiểmsoátTTHCtỉnh.(Thời hạn: 01 giờ) 

 b) Trường hợp phải xác minh thông tin án tích tại các cơ quan liên quan: 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; tra cứu thông tin lý lịch tư pháp về án tích tại Cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp 

của Sở Tư pháp; lập Dự thảo Văn bản xác minh thông tin lý lịch tư pháp về án 

tích gửi các cơ quan có thẩm quyền; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo Văn bản xác minh thông tin lý lịch tư pháp về án tích, điều 

chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn:02 giờ) 

 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản xác minh 

 - Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản xác minh thì yêu cầu sửa đổi, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

 - Nếu thống nhất với dự thảo văn bản xác minh thì duyệt và ký văn bản 

xác minh dưới hình thức ủy quyền của Giám đốc Sở. 

 Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung đối với văn bản xác minh. 

(Thời hạn:03giờ) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư 

Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và quản lý, lưu trữ văn bản gửi cơ quan 

thực hiện xác minh theo quy định. (Thời hạn:02 giờ) 

Tại cơ quan, tổ chức được gửi xác minh: phát hành văn bản cho ý 

kiến gửi Sở Tư pháp: 

Nếu tra cứu tại Công an tỉnh: Phòng nghiệp vụ hồ sơ Công an tỉnh tiếp 

nhận hồ sơ giấy từ Sở Tư pháp, thực hiện tra cứu thông tin về án tích của đương 

sự và gửi cho Sở Tư pháp kết quả tra cứu (Thời hạn: 07 ngày làm việc bằng 56 

giờ). 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 bằng72 giờ. 

Nếu tra cứu tại Trung tâm lý lịch tư pháp quốc gia- Bộ Tư pháp: Phòng 

Hành chính- Tổng hợp tiếp nhận hồ sơ điện tử qua Phần mềm Hỗ trợ tra cứu, 

xác minh thông tin lý lịch tư pháp về án tích để cấp phiếu Lý lịch tư pháp (sau 
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đây gọi tắt là Phần mềm), thực hiện tra cứu thông tin về án tích của đương sự và 

gửi cho Sở Tư pháp kết quả tra cứu (Thời hạn: 05 ngày làm việc bằng 40 giờ). 

Trường hợp Hồ sơ có thông tin tài liệu về khởi tố bị can hoặc có thông tin về án 

tích thì thời hạn không quá 09 ngày làm việc bằng72 giờ. 

Trường hợp cần xác minh thêm: Trường hợp sau khi tra cứu tại các cơ 

quan Công an tỉnh hoặc Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia phát hiện có thông 

tin án tích: Đối với trường hợp này, Sở Tư pháp phải tiếp tục thực hiện xác minh 

điều kiện đương nhiên xóa án tích tại các cơ quan liên quan như: Tòa án, Thi 

hành án dân sự, Thi hành án hình sự, Cơ quan điều tra, UBND xã…..  (Thời 

hạn:3 ngày làm việc bằng 24 giờ) 

Tại Sở Tư pháp:  

* Văn phòng Sở Tư pháp- Bộ phận Văn thư: nhận văn bản Kết quả xác 

minh của các cơ quan, tổ chức; chuyển Lãnh đạo Sở. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: chuyển văn bản cho ý kiến của các cơ quan, tổ chức tới 

Lãnh đạo Phòng Hành chính tư pháp. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: chuyển văn bản kết quả xác minh của các cơ quan, tổ chức 

cho công chức thẩm định và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức được giao thực hiện thẩm định: tiếp nhận văn bản kết quả xác 

minh của các cơ quan, tổ chức; tổng hợp ý kiến góp ý; xử lý, thẩm định hồ sơ; xác 

minh; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ. 

Công chức được giao thực hiện thẩm định chịu trách nhiệm về kết quả 

thẩm định, đánh giá hồ sơ về thể thức trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm 

tra, phê duyệt kết quả thẩm định tình trạng án tích; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 02 giờ) 

*Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét kết quả thẩm định tình trạng án tích 

 - Nếu không thống nhất với kết quả thẩm định tình trạng án tích thì yêu 

cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện; chuyển công chức được phân công thẩm định để 

thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả thẩm định tình trạng án tích thì thực 

hiện lập dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện 

- Nếu Nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả giải 

quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn Phòng Sở- Bộ phận 

Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợplý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyểnkếtquảgiảiquyếthồsơ tới Điểmtiếpnhậnhồsơ SởTư pháp, 

BộphậnTiếp nhậnhồsơ và Trả kết quả, TrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngvà 

KiểmsoátTTHCtỉnh.(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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II. Lĩnh vực Bối thường nhà nước 

1. Tên TTHC: Xác định cơ quan giải quyết bồi thường 

 Thời hạn giải quyết 05 ngày (ngày làm việc) x 8 giờ = 40 giờ 

1.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp,Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 

sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và kiểm soát TTHC tỉnh. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC:  

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ của cơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và 

Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  

Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích, 

công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ 

sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC.  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính tư pháp có trách nhiệm, 

thẩm quyền giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc.  

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 
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a) Tại Sở Tư pháp 

Phòng Hành chính tư pháp tiếp nhận hồ sơ: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công công chức/ viên chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời gian thực hiện: 04 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ.  

 1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 06 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và thực hiện chuyển Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (Thời hạn: 02 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Côngchức đượcphâncôngthụlý: Dựthảokếtquảgiảiquyếthồsơ; trìnhLãnh 

đạoPhòngkiểmtra, phê duyệt. 

Côngchức thụlý chịutráchnhiệmvềkếtquảthẩm định, thẩmtra, đánhgiá 

hồsơ; kếtquảgiảiquyếthồsơ và thểthứckỹthuậttrìnhbàykhitrìnhLãnh 

đạoPhòngkiểmtra, phê duyệt; điềuchỉnh, sửa đổi, bổsungkhicó yêucầutừLãnh 

đạoPhòng. 

(Thờihạn:16 giờ) 

* Lãnh đạoPhòngphụtráchlĩnhvực: kiểmtra, xemxétkếtquảthụlý hồsơ và 

dựthảokếtquảgiảiquyếthồsơ. 

- Nếukhôngthốngnhấtvớikếtquảxửlý hồsơ và dựthảokếtquảgiảiquyếthồsơthì 

yêucầusửa, bổsung, hoànthiệnlại; chuyểnCôngchức đượcphâncôngthụlý 

đểthựchiện. 

- Nếuthốngnhấtvớikếtquảxửlý hồsơ và dựthảokếtquảgiảiquyếthồsơ thì 

duyệtvà trìnhLãnh đạoSở. 

Lãnh đạoPhòngchịutráchnhiệmvềnộidungvà tínhpháplý đốivớikếtquảxửlý 

hồsơ và dựthảokếtquảgiảiquyếthồsơ trướckhitrìnhLãnh đạoSở; điềuchỉnh, sửa 

đổi, bổsungkhicó yêucầutừLãnh đạoSở. 

(Thờihạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạoSở: đánhgiá quá trìnhthụlý, xemxétkếtquảxửlý hồsơ và 

dựthảokếtquảgiảiquyếthồsơ: 

- Nếukhôngnhấttrí vớikếtquảxửlý hồsơ và dựthảokếtquảgiảiquyếthồsơ thì 

cho ý kiếnchỉ đạo, yêucầusửa đổi, bổsunghoànthiệnlại; chuyểnLãnh đạoPhòng 

đểthựchiện. 

- Nếunhấttrí vớikếtquảxửlý hồsơ và kếtquảgiảiquyếthồsơthì phê duyệt, ký 

pháthành;chuyểnVănphòngSở - BộphậnVănthư. 

Lãnh đạoSởchịutráchnhiệmvềsựchínhxác, hợppháp, hợplý củakếtquảxửlý 

hồsơ và kếtquảgiảiquyếthồsơ domìnhphê duyệt, quyết địnhbanhành. 

(Thờihạn:02 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh. 

 (Thờihạn: 02 giờ) 



23 

b) Tại UBND tỉnh: 

* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 

nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 

chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 

thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. (Thời hạn: 0,5 giờ) 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: Dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Văn phòng. 

(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Chuyên 

viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, trình Lãnh 

đạo UBND tỉnh. 

(Thời hạn: 01 giờ) 

* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Văn phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành. 
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Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành, chuyển Bộ phận Văn Thư. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 

UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 

(Thời hạn:0,25 giờ) 

* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 

nhận hồ sơ Sở trình chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 

Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn:0,25 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực 

hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 
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+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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III. Lĩnh vực Quốc tịch 

1. Tên TTHC: Cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam ở 

trong nước 

- Thời hạn giải quyết 20 ngày (ngày làm việc) x 8 giờ = 160 giờ (đối với 

trường hợp có giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam). 

- Thời hạn giải quyết 55 ngày (ngày làm việc) x 8 =440 giờ (đối với 

trường hợp không có giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam, nhưng có giấy tờ 

làm cơ sở để xác định có quốc tịch Việt nam theo quy định) 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Người yêu cầu chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua các 

cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ của cơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và 

Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích, 

công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ 

sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC.  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính tư pháp có trách nhiệm, 

thẩm quyền giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 
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+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc.  

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

a) Tại Sở Tư pháp 

Phòng Hành chính tư pháp (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực 

hiện: 

- Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (Thờihạn: 08 giờ) 

- Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ. 

 1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thờihạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thờihạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thờihạn: 02 giờ) 



28 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (Thờihạn: 02 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ, đối chiếu cơ sở dữ liệu, tài liệu liên quan đến quốc 

tịch; Công chức thụ lý hồ sơ soạn thảo Văn bản đề nghị Bộ Tư pháp tra cứu 

quốc tịch Việt Nam trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt.  

Đồng thời, đối với trường hợp không có giấy tờ chứng minh quốc tịch 

Việt Nam, nhưng có giấy tờ làm cơ sở để xác định có quốc tịch Việt Nam theo 

quy định tại khoản 2 Điều 28 của Nghị định số 16/2020/NĐ-CP, Công chức thụ 

lý hồ sơ thực hiện soạn thảo Văn bản đề nghị Công an tỉnh xác minh về nhân 

thân của người có yêu cầu. (Thờihạn: 32 giờ) 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo Văn bản đề nghị tra cứu; Văn 

bản đề nghị xác minh; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Phòng. 

* Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản đề nghị tra cứu 

quốc tịch Việt Nam, Văn bản đề nghị xác minh: 

- Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản đề nghị tra cứu, Văn bản đề 

nghị xác minh thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo dự thảo văn bản đề nghị tra cứu, Văn bản đề 

nghị xác minh thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo văn bản tra cứu, văn bản đề nghị xác minh khi trình Lãnh đạo Sở; điều 

chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (Thờihạn:02 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo văn bản đề nghị 

tra cứu, văn bản đề nghị xác minh: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo Văn bản đề nghị xác minh, Văn bản đề 

nghị xác minh thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; 

chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo Văn bản đề nghị tra cứu, Văn bản đề nghị xác 

minh, thì ký duyệt vào Văn bản đề nghị Văn bản đề nghị tra cứu, Văn bản đề 

nghị xác minh  

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thờihạn: 01 giờ) 
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* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu Công văn đề nghị tra cứu, Công văn đề nghị xác minh; làm thủ 

tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (Thờihạn: 01 giờ) 

b) Tại Bộ Tư pháp: Cơ quan chuyên môn của Bộ Tư pháp tiến hành tra 

cứu và có văn bản trả lời Sở Tư pháp đối với: Trường hợp có giấy tờ chứng 

minh quốc tịch Việt Nam: (Thờihạn:70 giờ) 

c) Tại Công an tỉnh Hưng Yên:Cơ quan chuyên môn của Công an tỉnh tiến 

hành tra cứu và có văn bản trả lời Sở Tư pháp đối với: Trường hợp không có 

giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam, nhưng có giấy tờ làm cơ sở để xác định 

có quốc tịch Việt nam: (Thờihạn: 350 giờ) 

d) Tại Sở Tư pháp:  

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: Nhận Văn bản trả lời tra cứu; kết quả 

xác minh của Bộ Tư pháp, Công an tỉnh chuyển Lãnh đạo Sở. (Thờihạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: chuyển Văn bản trả lời tra cứu; kết quả xác minh tới Lãnh 

đạo Phòng Hành chính tư pháp. (Thờihạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: chuyển văn bản Văn bản trả lời tra cứu; kết quả xác 

minh cho công chức thụ lý và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thờihạn: 02 giờ) 

* Công chức được giao thực hiện: tiếp nhận văn bản kết quả tra cứu, xác 

minh của các cơ quan, tổ chức; tổng hợp ý kiến góp ý; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xây dựng dự thảo Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam theo mẫu quy định trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt.  

Công chức được giao thực hiện chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, 

đánh giá hồ sơ; nội dung dự thảo dự thảo Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam 

và thể thức trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt dự thảo tờ 

trình; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thờihạn: 

28 giờ)  

 * Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét hồ sơ và dự thảo Giấy xác nhận có 

quốc tịch Việt Nam 

 - Nếu không thống nhất với kết quả thẩm định hồ sơ và dự thảo Giấy xác 

nhận có quốc tịch Việt Nam thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện; chuyển công 

chức được phân công thẩm định để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ và dự thảo Giấy xác 

nhận có quốc tịch Việt Nam thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở.(Thờihạn: 04 giờ)  

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo Giấy xác nhận 

có quốc tịch Việt Nam: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam thì 

cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Phòng để thực hiện 
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- Nếu Nhất trí với dự thảo Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam thì quyết 

định ký Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam; chuyển Văn phòng Sở Tư pháp- 

Bộ phận Văn Thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành.(Thờihạn: 03 giờ)  

* Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ làm thủ tục phát hành; lập và quản lý. 

Lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. (Thờihạn: 01 giờ)  

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (Thờihạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh.  
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2. Tên TTHC: Cấp Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam 

Thời hạn giải quyết 05 ngày (ngày làm việc) x 8 giờ = 40 giờ  

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Người yêu cầu chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua các 

cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC  

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ của Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và 

Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích, 

công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ 

sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC.  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính tư pháp có trách nhiệm, 

thẩm quyền giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc.  

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Hành chính tư pháp (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực 

hiện: 



32 

- Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (Thờihạn: 08 giờ) 

- Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ. 

 1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thờihạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thờihạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thờihạn: 02 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 

Hành chính tư pháp để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Hưng 
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Yên, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (Thờihạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; kiểm tra thông tin trong hồ sơ với do người yêu cầu xuất trình và đối chiếu 

với cơ sở dữ liệu, tài liệu liên quan đến quốc tịch; Nếu thấy có đủ cơ sở để xác 

định người đó có gốc Việt Nam, Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo Giấy xác nhận 

là người gốc Việt Nam trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt.  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định; thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (Thờihạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét dự thảo Giấy xác nhận là người gốc Việt 

Nam. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo Giấy xác nhận là người gốc Việt 

Namthì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam thì 

duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam khi trình Lãnh 

đạo Sở; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (Thờihạn: 02 

giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo Giấy xác nhận là người gốc Việt nam 

- Nếu không nhất trí với kết quả và dự thảo Giấy xác nhận là người gốc 

Việt nam thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả và dự thảo Giấy xác nhận là người gốc Việt nam 

thì thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư.  

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thờihạn: 01 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam; làm thủ tục phát hành; 

lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới phòng Hành chính tư pháp để bàn 

giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. (Thờihạn: 

01 giờ)  
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 

tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm 

điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (Thờihạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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IV. Lĩnh vực Nuôi con nuôi 

 1. Tên TTHC: Đăng ký lại việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài 

 Tổng thời gian thực hiện 05 ngày (ngày làm việc) x 8 giờ = 40 giờ. 

 1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

 Người yêu cầu chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực tiếp 

tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

 1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ của Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và 

Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC.  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính tư pháp có trách nhiệm, 

thẩm quyền giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc.  

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

a) Tại Sở Tư pháp 

Phòng Hành chính tư pháp (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực 

hiện: 

- Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết(Thờihạn: 02 giờ) 

- Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ. 

 1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thờihạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thờihạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thờihạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (Thờihạn: 02 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ, xây dựng văn bản(bao gồm tờ trình, quyết định) 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thờihạn:12 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định: 

- Nếu không thống nhất với dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định thì yêu cầu 

sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực 

hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định thì duyệt và 

trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo tờ trình, dự thảo quyết định khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở(Thờihạn: 01 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định thì ký duyệt vào dự 

thảo tờ trình, dự thảo quyết định. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thờihạn: 0.5 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu Công văn kèm hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu 

trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh.(Thờihạn: 0.5 giờ) 

b) Tại UBND tỉnh: 

* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 

nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 

chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 

thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 

(Thời hạn: 01 giờ) 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: Dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Văn phòng. 

(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, trình Lãnh 

đạo UBND tỉnh. 

(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Văn phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành, chuyển Bộ phận Văn Thư. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 

UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 

(Thời hạn: 0.5 giờ) 

* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 

nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Sở Tư pháp. 

(Thời hạn: 0.5 giờ) 

c) Tại Sở Tư pháp: 

 * Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư: nhận Quyết định về việc cho trẻ em 

Việt Nam làm con nuôi nước ngoài; chuyển Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 0.5 giờ)  
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 * Lãnh đạo Sở: nhận Quyết định về việc cho trẻ em Việt Nam làm con nuôi 

nước ngoài chuyển lãnh đạo Phòng Hành chính Tư pháp.(Thời hạn:01 giờ)  

 * Lãnh đạo Phòng: chuyển Quyết định về việc cho trẻ em Việt Nam làm 

con nuôi nước ngoài cho công chức thụ lý.(Thời hạn: 0.5 giờ)  

* Công chức thụ lý: nhận Quyết định về việc cho trẻ em Việt Nam làm 

con nuôi nước ngoài; thực hiện thông báo cho các bên đến Sở Tư pháp để thực 

hiện đăng ký vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi. Công chức thụ lý và các bên cùng 

ký vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi. Sở Tư pháp trao Quyết định về việc cho trẻ 

em làm con nuôi nước ngoài; chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận 

hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm phục vụ 

hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. (Thời hạn:02 giờ)  

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

2. Tên TTHC: Giải quyết việc người nước ngoài thường trú ở Việt 

Nam nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi 

Thời hạn giải quyết tại các cơ quan:  

- Sở Tư pháp kiểm tra hồ sơ và lấy ý kiến: 20 ngày bằng 160 giờ, kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; 

- UBND tỉnh Quyết định: 15 ngày bằng 120 giờ, kể từ ngày nhận được hồ 

sơ do Sở Tư pháp trình. 
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2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Người yêu cầu chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực tiếp 

tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ của Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và 

Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC.  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính tư pháp có trách nhiệm, 

thẩm quyền giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc.  

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

a) Tại Sở Tư pháp 

Phòng Hành chính tư pháp (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực 

hiện: 

- Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết(Thờihạn: 04 giờ) 

- Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ. 

 1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thờihạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thờihạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thờihạn: 02 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (Thờihạn: 02 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ, xây dựng văn bản(bao gồm tờ trình, quyết định) 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thờihạn:96 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định: 
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- Nếu không thống nhất với dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định thì yêu cầu 

sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực 

hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định thì duyệt và 

trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo tờ trình, dự thảo quyết định khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở(Thờihạn:16 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo tờ trình, dự thảo quyết định thì ký duyệt vào dự 

thảo tờ trình, dự thảo quyết định. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thờihạn:08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu Công văn kèm hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu 

trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh.(Thờihạn: 04 giờ) 

b) Tại UBND tỉnh: 

* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 

nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 

chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 

thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 

(Thời hạn: 08 giờ) 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: Dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 
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đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Văn phòng. 

(Thời hạn: 80 giờ) 

* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, trình Lãnh 

đạo UBND tỉnh. 

(Thời hạn: 16 giờ) 

* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Văn phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành, chuyển Bộ phận Văn Thư. 

(Thời hạn: 08 giờ) 

* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 

UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 

(Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 

nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Sở Tư pháp. 

(Thời hạn: 04 giờ) 

c) Tại Sở Tư pháp: 

 * Văn phòng Sở- Bộ phận văn thư: nhận Quyết định về việc cho trẻ em 

Việt Nam làm con nuôi nước ngoài; chuyển Lãnh đạo Sở.(Thời hạn:04 giờ)  
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 * Lãnh đạo Sở: nhận Quyết định về việc cho trẻ em Việt Nam làm con nuôi 

nước ngoài chuyển lãnh đạo Phòng Hành chính Tư pháp.(Thời hạn:04 giờ)  

 * Lãnh đạo Phòng: chuyển Quyết định về việc cho trẻ em Việt Nam làm 

con nuôi nước ngoài cho công chức thụ lý.(Thời hạn:04 giờ)  

* Công chức thụ lý: nhận Quyết định về việc cho trẻ em Việt Nam làm 

con nuôi nước ngoài; thực hiện thông báo cho các bên đến Sở Tư pháp để thực 

hiện đăng ký vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi. Công chức thụ lý và các bên cùng 

ký vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi. Sở Tư pháp trao Quyết định về việc cho trẻ 

em làm con nuôi nước ngoài; chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận 

hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm phục vụ 

hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. (Thời hạn:16 giờ)  

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh.  
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V. Lĩnh vực Hộ tịch 

1. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn, hỗ trợ hôn 

nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài. 

Thời gian thực hiện: 05 ngày làm việc bằng 40 giờ kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ  

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Người yêu cầu chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ dưới các 

hình thức sau: 

- Trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 

sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và kiểm soát TTHC tỉnh. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC  

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ của Sở Tư pháp, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và 

Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC.  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính tư pháp có trách nhiệm, 

thẩm quyền giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc.  

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Hành chính tư pháp (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực 

hiện: 
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- Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

- Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ. 

 1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Hưng Yên, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 
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Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (Thời hạn: 02 

giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ; dự thảo Giấy đăng ký hoạt động trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; dự thảo Giấy đăng ký hoạt động và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 

yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 23 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét dự thảo Giấy đăng ký hoạt động: 

- Nếu không thống nhất với dự thảo Giấy đăng ký hoạt động thì yêu cầu 

sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực 

hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo Giấy đăng ký hoạt động thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả giải quyết hồ sơ và dự thảo Giấy đăng ký hoạt động khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (Thời hạn: 0.5 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo Giấy đăng ký 

hoạt động: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo Giấy đăng ký hoạt động thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo Giấy đăng ký hoạt động thì ký duyệt vào dự 

thảo tờ trình, dự thảo quyết định. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (Thời hạn: 0.5 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu Công văn kèm hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu 

trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh. (Thời hạn: 04 giờ) 

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 
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tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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VI. Lĩnh vực Luật sư 

1. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý:Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ vàthông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơtớiĐiểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Tư phápBộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục 

vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý:Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn:40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơtớiĐiểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2.Tên TTHC:Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành 

nghề luật sư 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 

sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý:Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ vàthông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơtớiĐiểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Tư phápBộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục 

vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý:Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn:40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơtớiĐiểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC:Thay đổi người đại diện theo pháp luật của Văn phòng 

luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn:02 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn:01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 06 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Thay đổi người đại diện theo pháp luật của công ty 

luật trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty luật hợp danh  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn:02 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn:01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



64 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 06 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của chi nhánh của tổ chức hành 

nghề luật sư 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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7. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước 

ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 

sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý:Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ vàthông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơtớiĐiểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Tư phápBộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục 

vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý:Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn:40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơtớiĐiểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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8. Tên TTHC:Thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của chi 

nhánh, công ty luật nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 06 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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9. Tên TTHC: Hợp nhất công ty luật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

9.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

9.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



84 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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10. Tên TTHC: Sáp nhập công ty luật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

10.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

10.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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11. Tên TTHC: Chuyển đổi công ty luật trách nhiệm hữu hạn thành 

công ty luật hợp danh, chuyển đổi văn phòng luật sư thành công ty luật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

11.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

11.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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12. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của công ty luật Việt Nam chuyển 

đổi từ công ty luật nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

12.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

12.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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13. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của Chi nhánh của công ty luật 

nước ngoài tại Việt Nam 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

13.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

13.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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14. Tên TTHC: Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Chi nhánh, Công 

ty luật nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

14.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

14.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



104 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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VII. Lĩnh vực Tư vấn pháp luật 

1. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ   

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



108 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động cho chi nhánh của Trung tâm tư 

vấn pháp luật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ   

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/


110 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Trung tâm 

tư vấn pháp luật, chi nhánh 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ   

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Cấp thẻ tư vấn viên pháp luật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ =  40 giờ   

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Thu hồi thẻ tư vấn viên pháp luật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  07 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ   

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



123 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Cấp lại thẻ tư vấn viên pháp luật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  07 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ   

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/


126 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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VIII. Lĩnh vực Đấu giá tài sản 

1. Tên TTHC: Cấp thẻ Đấu giá viên 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 06 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Cấp lại thẻ Đấu giá viên 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 3 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có).Dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 01 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC:Thay đổi nội dung hoạt động của doanh nghiệp đấu giá 

tài sản 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu 

giá tài sản 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



146 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của Chi nhánh doanh nghiệp đấu 

giá tài sản 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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7. Tên TTHC: Phê duyệt đủ điều kiện thực hiện hình thức đấu giá 

trực tuyến 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 90 (ngày làm việc) x 08 giờ = 720 giờ. 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn:08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn:04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 01 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 680 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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8. Tên TTHC: Đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề 

đấu giá 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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IX. Lĩnh vực Hòa giải thương mại 

1. Tên TTHC: Đăng ký làm hoà giải viên thương mại vụ việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Thay đổi tên gọi trong Giấy đăng ký hoạt động của 

Trung tâm hoà giải thương mại 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của Chi nhánh Trung tâm hoà giải 

thương mại 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC:Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động Trung tâm hoà giải 

thương mại, chi nhánh Trung tâm hoà giải thương mại, Giấy đăng ký hoạt 

động của chi nhánh tổ chức hoà giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 06 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Chấm dứt hoạt động Trung tâm hoà giải thương mại 

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

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 06 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của chi nhánh tổ chức hòa giải 

thương mại nước ngoài tại Việt Nam sau khi được Bộ Tư pháp cấp Giấy 

phép thành lập; đăng ký hoạt động của chi nhánh tổ chức hòa giải thương 

mại nước ngoài tại Việt Nam khi thay đổi địa chỉ trụ sở từ tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung ương này sang tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

khác 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 
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* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 



184 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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7. Tên TTHC: Thay đổi tên gọi, Trưởng chi nhánh trong Giấy đăng 

ký hoạt động của chi nhánh của tổ chức hoà giải thương mại nước ngoài tại 

Việt Nam 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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8. Tên TTHC:Chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện 

của tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam trong trường hợp 

chi nhánh, văn phòng đại diện chấm dứt hoạt động theo quyết định của tổ 

chức hòa giải thương mại nước ngoài hoặc tổ chức hòa giải thương mại 

nước ngoài thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại Việt Nam chấm dứt 

hoạt động ở nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 
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* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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X. Lĩnh vực Trọng tài thương mại 

1. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động Trung tâm trọng tài thương mại 

sau khi được Bộ Tư pháp cấp Giấy phép thành lập; đăng ký hoạt động 

Trung tâm trọng tài thương mại khi thay đổi địa chỉ trụ sở sang tỉnh, thành 

phố trực thuộc Trung ương khác 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ) 
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* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 01 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 48 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 24 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của Chi nhánh Trung tâm trọng tài 

thương mại; đăng ký hoạt động của Chi nhánh Trung tâm trọng tài khi 

thay đổi địa điểm đặt trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 

khác 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của Trung 

tâm trọng tài; thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của Chi nhánh tổ 

chức trọng tài nước ngoài tại Việt Nam 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 01 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 48 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 24 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của Chi 

nhánh Trung tâm trọng tài khi thay đổi Trưởng chi nhánh, địa điểm đặt 

trụ sở của chi nhánh trong phạm vi tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



209 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động Chi nhánh của tổ chức trọng tài 

nước ngoài tại Việt Nam sau khi được Bộ Tư pháp cấp Giấy phép thành 

lập; đăng ký hoạt động chi nhánh của tổ chức trọng tài nước ngoài tại Việt 

Nam trong trường hợp chuyển địa điểm trụ sở sang tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương khác 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 
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* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động Trung tâm trọng tài, 

chi nhánh Trung tâm trọng tài, Chi nhánh tổ chức trọng tài nước ngoài tại 

Việt Nam 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 06 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 



220 

XI. Lĩnh vực Quản tài viên và hành nghề quản lý, thanh lý tài sản 

1. Tên TTHC: Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư 

cách cá nhân 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.  

(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Thay đổi thành viên hợp danh của công ty hợp danh 

hoặc thay đổi chủ doanh nghiệp tư nhân của doanh nghiệp quản lý, thanh 

lý tài sản 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.  

(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản đối với 

doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.  

(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Thay đổi thông tin đăng ký hành nghề của Quản tài 

viên (thay đổi địa chỉ giao dịch) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 3 (ngày làm việc) x 08 giờ =  24 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); Dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 06 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Thay đổi thông tin đăng ký hành nghề của doanh 

nghiệp quản lý, thanh lý tài sản 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 3 (ngày làm việc) x 08 giờ =  24 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); Dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 06 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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XII. Lĩnh vực Giám định tư pháp 

 1. Tên TTHC: Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng giám 

định tư pháp trong trường hợp thay đổi tên gọi, địa chỉ trụ sở, người đại 

diện theo pháp luật, danh sách thành viên hợp danh của Văn phòng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ =  40 giờ   

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ)  

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn: 04 giờ) 
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* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 20 giờ)  

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ)   

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



245 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 04 giờ)  

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn:  04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng giám 

định tư pháp trong trường hợp Giấy đăng ký hoạt động bị hư hỏng hoặc bị 

mất 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ =  40 giờ   

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ)  

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 20 giờ)  

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ)   

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 04 giờ)  

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn:  04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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XIII. Lĩnh vực Công chứng 

1. Tên TTHC: Đăng ký tập sự hành nghề công chứng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC  

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Đăng ký tập sự lại hành nghề công chứng sau khi 

chấm dứt tập sự hành nghề công chứng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC  

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Thay đổi nơi tập sự hành nghề công chứng từ tổ chức 

hành nghề công chứng này sang tổ chức hành nghề công chứng khác trong 

cùng một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ =  40 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



262 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Thay đổi nơi tập sự từ tổ chức hành nghề công chứng 

tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương này sang tổ chức hành nghề 

công chứng khác tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ =  40 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



265 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Chấm dứt tập sự hành nghề công chứng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ =  40 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề 

công chứng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ =  120 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 88 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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7. Tên TTHC: Đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ. 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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8. Tên TTHC: Cấp lại thẻ công chứng viên 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ =  40 giờ. 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 



283 

9. Tên TTHC:Xóa đăng ký hành nghề và thu hồi Thẻ công chứng viên 

trường hợp công chứng viên không còn hành nghề tại tổ chức hành nghề 

công chứng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ =  40 giờ. 

9.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

9.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 



287 

10. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ =  80 giờ. 

10.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

10.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/


288 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 48 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ) 

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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11. Tên TTHC: Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng 

công chứng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ. 

11.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

11.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ). 

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 



295 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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12. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng hợp nhất 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ =  80 giờ. 

12.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

12.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 48 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



299 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ) 

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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13. Tên TTHC: Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng 

công chứng sáp nhập 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ. 

13.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

13.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ). 

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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14. Tên TTHC: Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng 

công chứng được chuyển nhượng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ =  56 giờ. 

14.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

14.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/


306 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 04 giờ) 

 2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn: 28 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 04 giờ). 

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 04 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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 XIV. Lĩnh vực Thừa phát lại 

1. Tên TTHC: Đăng ký tập sự hành nghề thừa phát lại 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 8giờ = 56 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 06 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 03 giờ) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn:20 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Thay đổi nơi tập sự hành nghề Thừa phát lại 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 03 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 05 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 06 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Đăng ký hành nghề và cấp Thẻ Thừa phát lại 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Cấp lại Thẻ Thừa phát lại 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



325 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 40 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động sau khi chuyển đổi loại hình hoạt 

động Văn phòng Thừa phát lại  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



332 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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7. Tên TTHC: Đăng ký hoạt động, thay đổi nội dung đăng ký hoạt 

động sau khi hợp nhất, sáp nhập Văn phòng Thừa phát lại  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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8. Tên TTHC: Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động sau khi chuyển 

nhượng Văn phòng Thừa phát lại  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức /viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 

xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Thanh tra sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Thanh tra sở (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn: 08 giờ). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở.(Thời hạn: 02 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 03 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(Thời hạn: 01 giờ). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 16 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơthì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 08 giờ). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh(Thời hạn: 08 giờ). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 

theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(Thời hạn: 08 giờ). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 

QUYẾT CẤP HUYỆN 

I. Lĩnh vực Chứng thực 

1. Tên TTHC: Chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch là cộng 

tác viên dịch thuật của Phòng Tư pháp 

Tổngthời gian thực hiện TTHC: Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận 

yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ 

hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng 

thực. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài 

thời gian theo thỏa thuận thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời 

gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

1.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực 

tiếp qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (nếu cần); Quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, phát hành. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 

tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện (Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo lời chứng chứng thực chữ 

ký người dịch theo mẫu quy định; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng (Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo lời chứng chứng thực chữ ký người dịch. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng 

chứng thực chữ ký người dịch thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng chứng thực 

chữ ký người dịch thì duyệt và ký, phát hành. 

Lãnh đạo Phòng Tư pháp chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy tờ, văn bản được chứng thực chữ ký 

người dịch do mình thực hiện chứng thực. 

Chuyển Giấy tờ, văn bản được chứng thực chữ ký người dịch tới Chuyên 

viên Phòng Tư pháp(Thời hạn: 02 giờ) 

* Chuyên viên Phòng Tư pháp: vào sổ chứng thực, tính lệ phí cập nhật thông 

tin vào phần mềm công chứng, chứng thực của tỉnh.Chuyển Giấy tờ, văn bản được 

chứng thực chữ ký người dịch tớiBộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đến nhận kết quả ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch không 

phải là cộng tác viên dịch thuật của Phòng Tư pháp 

Tổngthời gian thực hiện TTHC: Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận 

yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ 

hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng 

thực. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài 

thời gian theo thỏa thuận thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời 

gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

2.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực 

tiếp qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (nếu cần); Quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 
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* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, phát hành. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 

tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện (Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo lời chứng chứng thực chữ 

ký người dịch theo mẫu quy định; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng (Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo lời chứng chứng thực chữ ký người dịch. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng 

chứng thực chữ ký người dịch thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng chứng thực 

chữ ký người dịch thì duyệt và ký, phát hành. 
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Lãnh đạo Phòng Tư pháp chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy tờ, văn bản được chứng thực chữ ký 

người dịch do mình thực hiện chứng thực. 

Chuyển Giấy tờ, văn bản được chứng thực chữ ký người dịch tới Chuyên 

viên Phòng Tư pháp(Thời hạn: 02 giờ) 

* Chuyên viên Phòng Tư pháp: vào sổ chứng thực, tính lệ phí cập nhật thông 

tin vào phần mềm công chứng, chứng thực của tỉnh.Chuyển Giấy tờ, văn bản được 

chứng thực chữ ký người dịch tớiBộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đến nhận kết quả ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản 

là động sản 

Thời gian thực hiện: Không quá 02 ngày làm việc x 8h = 16h, trong 

trường hợp có thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực thì thời 

hạn có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết 

thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết 

quả cho người yêu cầu chứng thực. 

3.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực 

tiếp qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (nếu cần); Quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, phát hành. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 

tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện (Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo lời chứng tương ứng với 

từng loại hợp đồng, giao dịch theo mẫu quy định; trình Lãnh đạo Phòng kiểm 

tra, phê duyệt:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 09 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo lời chứng chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng 

chứng thực hợp đồng, giao dịch thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng chứng thực 

hợp đồng, giao dịch thì duyệt và ký, phát hành. 
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Lãnh đạo Phòng Tư pháp chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Hợp đồng, giao dịch được chứng thực do 

mình thực hiện chứng thực. 

Chuyển Hợp đồng, giao dịch được chứng thực tới Chuyên viên Phòng Tư 

pháp(Thời hạn:  04 giờ) 

* Chuyên viên Phòng Tư pháp: vào sổ chứng thực, tính lệ phí cập nhật thông 

tin vào phần mềm công chứng, chứng thực của tỉnh. Chuyển Hợp đồng, giao dịch 

được chứng thựctớiBộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. (Thời hạn: 01 

giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đến nhận kết quả ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà 

di sản là động sản 

Thời gian thực hiện: Không quá 02 ngày làm việc x 8h = 16h, trong 

trường hợp có thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực thì thời 

hạn có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết 

thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết 

quả cho người yêu cầu chứng thực. 

4.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực 

tiếp qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (nếu cần); Quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, phát hành. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 

tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện (Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo lời chứng chứng thực văn 

bản thỏa thuận phân chia di sản theo mẫu quy định; trình Lãnh đạo Phòng kiểm 

tra, phê duyệt:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 09 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo lời chứng chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng 

chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn 

thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng chứng thực 

văn bản thỏa thuận phân chia di sản thì duyệt và ký, phát hành. 
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Lãnh đạo Phòng Tư pháp chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và văn bản thỏa thuận phân chia di sản đối với di 

sản là động sản được chứng thực do mình thực hiện chứng thực. 

Chuyển văn bản thỏa thuận phân chia di sản đối với di sản là động sản 

được chứng thực tới Chuyên viên Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chuyên viên Phòng Tư pháp: vào sổ chứng thực, tính lệ phí cập nhật thông 

tin vào phần mềm công chứng, chứng thực của tỉnh. Chuyển văn bản thỏa thuận 

phân chia di sản đối với di sản là động sản được chứng thực tới Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả, cấp huyện.(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đến nhận kết quả ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là 

động sản 

Thời gian thực hiện: Không quá 02 ngày làm việc x 8h = 16h, trong 

trường hợp có thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực thì thời 

hạn có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết 

thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết 

quả cho người yêu cầu chứng thực. 

5.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực 

tiếp qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (nếu cần); Quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, phát hành. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 

tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện (Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo lời chứng chứng thực văn 

bản khai nhận di sảntheo mẫu quy định; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê 

duyệt:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 09 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo lời chứng chứng thực văn bản khai nhận di sản. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng 

chứng thực văn bản khai nhận di sản thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; 

chuyển công chức/ viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng chứng thực 

văn bản khai nhận di sản thì duyệt và ký, phát hành. 
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Lãnh đạo Phòng Tư pháp chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và văn bản khai nhận di sản được chứng thực do 

mình thực hiện chứng thực. 

Chuyển văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản được chứng thực 

tới tới Chuyên viên Phòng Tư pháp(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chuyên viên Phòng Tư pháp: vào sổ chứng thực, tính lệ phí cập nhật thông 

tin vào phần mềm công chứng, chứng thực của tỉnh. Chuyển văn bản khai nhận di 

sản mà di sản là động sản được chứng thực tới tới Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả, cấp huyện.(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đến nhận kết quả ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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II. Lĩnh vực Hộ tịch 

1. Tên TTHC: Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ (08 

giờ). Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả 

kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện việc đăng ký khai sinh; 

- Người thực hiện việc đăng ký khai sinh có thể nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính 

hoặc gửi qua hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+  Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 
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* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 01 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 01 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 01 giờ) 
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2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Giấy khai sinh, 

trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai sinh. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo dự thảo Giấy 

khai sinh thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Giấy khai sinh khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì phê 

duyệt, ký Giấy khai sinh; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Bản chính Giấy khai sinh do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND cấp huyện đóng dấu, ghi nội dung khai sinh vào Sổ đăng ký khai sinh 

và ký tên vào Sổ đăng ký khai sinh, cập nhật thông tin đăng ký khai sinh vào Phần 

mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. (Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 
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- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký nhận vào Sổ đăng ký khai sinh và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày x 08 giờ = 120 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực tiếp qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện (bên nam hoặc bên nữ có thể trực 

tiếp nộp hồ sơ mà không cần có văn bản ủy quyền của bên còn lại). 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC  

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/ viên 

chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem 

xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Giấy đăng ký kết 

hôn, trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 
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đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 52 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy đăng ký kết hôn. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy đăng ký 

kết hôn thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ viên chức 

được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy đăng ký kết hôn 

thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Giấy đăng ký kết hôn khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện. (Thời hạn: 40 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy đăng ký kết hôn: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy đăng ký kết 

hôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy đăng ký kết hônthì 

phê duyệt, ký Giấy đăng ký kết hôn; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Bản chính Giấy đăng ký kết hôn do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư 

UBND đóng dấu, ghi việc kết hôn vào Sổ đăng ký kết hôn và ký tên vào Sổ đăng 

ký kết hôn, cập nhật thông tin đăng ký kết hôn vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. (Thời hạn: 12 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời 

gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn 

trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người người đi 

đăng ký(Hai bên nam, nữ) ký nhận vào Sổ đăng ký kết hôn và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ (08 

giờ). Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả 

kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

 Trường hợp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày 

(ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký khai tử trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền cho 

người khác thực hiện việc đăng ký khai tử; 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc thông 

qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp 

huyện hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/ viên 

chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem 

xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 01 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 01 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 01 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Trích lục khai tử, 

trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt.  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.  

Trường hợp không phải xác minh: (Thời hạn: 03 giờ) 

Trường hợp cần phải xác minh: (Thời hạn: 19 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục khai tử. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai 

tử thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ viên chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai tử thì 

duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Trích lục khai tửkhi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 01 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai tử: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai tửthì 

cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai tửthì phê 

duyệt, ký Trích lục khai tử; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Bản chính Trích lục khai tửdo mình phê duyệt, 

quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển 

Văn thư UBND đóng dấu, ghi nội dung khai tử vào Sổ đăng ký khai tử và ký 

tên vào Sổ đăng ký khai tử, cập nhật thông tin đăng ký khai tử vào Phần mềm 

quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. (Thời hạn: 01 giờ) 
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

người đi đăng kýký nhận vào Sổ đăng ký khai tử và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày x 08 giờ = 120 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực tiếp qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC  

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/ viên 

chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem 

xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện (Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: tiến hành niêm yết việc nhận cha, mẹ, 

con tại trụ sở UBND cấp huyện trong thời gian 07 ngày x 8 giờ = 56 giờ liên tục, 

đồng thời gửi văn bản đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú của người 

được nhận là cha, mẹ, con niêm yết trong thời gian 07 ngày liên tục tại trụ sở Ủy 

ban nhân dân cấp xã. 
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- Sau khi hết thời hạn niêm yết, nếu không có tranh chấp, Chuyên viên 

Phòng Tư pháp xây dựng dự thảo Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con, trình 

Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn:70 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng 

ký nhận cha mẹ con thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ 

viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự Trích lục đăng ký nhận 

cha mẹ con thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; 

điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời 

hạn: 15 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

nhận cha mẹ con thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; 

chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký nhận 

cha mẹ con thì phê duyệt, ký Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con; chuyển Phòng 

Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con do mình 

phê duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 15 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư 

UBND đóng dấu, ghi vào Sổ đăng ký đăng ký nhận cha, mẹ, con và ký tên vào Sổ 

đăng ký nhận cha, mẹ, con, cập nhật thông tin đăng ký vào Phần mềm quản lý hộ 

tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. (Thời hạn: 12 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 
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- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm trả phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng kýký nhận vào Sổ đăng ký nhận cha, mẹ, con và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con 

có yếu tố nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày x 08 giờ = 120 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực tiếp qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC  

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/ viên 

chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem 

xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện (Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: tiến hành niêm yết việc nhận cha, mẹ, 

con tại trụ sở UBND cấp huyện trong thời gian 07 ngày x 8 giờ = 56 giờ liên tục, 

đồng thời gửi văn bản đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú của người 

được nhận là cha, mẹ, con niêm yết trong thời gian 07 ngày liên tục tại trụ sở Ủy 

ban nhân dân cấp xã. 
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- Sau khi hết thời hạn niêm yết, nếu không có tranh chấp, Chuyên viên 

Phòng Tư pháp xây dựng dự thảo Trích lục nhận cha mẹ con và Giấy khai sinh 

trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định). 

 Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 14 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con; dự thảo Giấy khai sinh. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng 

ký nhận cha mẹ con; dự thảo Giấy khai sinh thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn 

thiện lại; chuyển công chức/ viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

nhận cha mẹ con; dự thảo Giấy khai sinh thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp 

huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con; dự thảo Giấy khai sinh khi trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch 

UBND cấp huyện.(Thời hạn: 15 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con; dự thảo Giấy khai 

sinh: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

nhận cha mẹ con thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; 

chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký nhận 

cha mẹ con thì phê duyệt, ký Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con; Giấy khai sinh 

chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục đăng ký nhận cha mẹ con do mình 

phê duyệt, quyết định ban hành(Thời hạn: 15 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi vào Sổ đăng ký đăng ký nhận cha, mẹ, con; Sổ đăng 

ký khai sinh và ký tên vào Sổ đăng ký nhận cha, mẹ, con; Sổ đăng ký khai sinh, 

cập nhật thông tin đăng ký vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện.(Thời hạn: 12 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 
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Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng kýký vào Sổ đăng ký nhận cha, mẹ, con; Sổ đăng ký khai sinh và trao 

kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ đối 

với việc đăng ký giám hộ cử, 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ đối với việc 

đăng ký giám hộ đương nhiên.  

6.1.Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Người có yêu cầu đăng ký giám hộ trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện việc đăng ký giám hộ 

- Người thực hiện việc đăng ký giám hộ có thể nộp trực tiếp qua Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích 

đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống 

đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC  

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/ viên 

chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem 

xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  
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Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện (Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; 

làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. Chuyển hồ sơ và 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 02 giờ) 
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2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Trích lục đăng ký 

giám hộ, trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.  

Trường hợp đối với giám hộ đương nhiên: (Thời hạn: 08 giờ) 

Trường hợp đối với giám hộ cử: (Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục đăng ký giám hộ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng 

ký giám hộ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ viên 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

giám hộ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Trích lục đăng ký giám hộ khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 02 

giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký giám hộ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

giám hộ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký giám hộ 

thì phê duyệt, ký Trích lục đăng ký giám hộ; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục đăng ký giám hộ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi nội dung khai sinh vào Sổ đăng ký giám hộ và ký tên 

vào Sổ đăng ký giám hộ, cập nhật thông tin đăng ký giám hộ vào Phần mềm 

quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện.(Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 
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Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký vào Sổ đăng ký giám hộ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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7. Tên TTHC: Đăng ký chấm dứt giám hộ có yếu tố nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 02 ngày làm việc x 8 giờ = 16 giờ 

7.1.Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ trực tiếp hoặc ủy quyền 

cho người khác nộp hồ sơ đăng ký chấm dứt giám hộ; 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc thông 

qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp 

huyện hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+  Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 04 giờ) 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ; xây dựng dự thảo Trích lục đăng ký chấm dứt 

giám hộ, trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 05 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng 

ký chấm dứt giám hộ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức 

được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

chấm dứt giám hộ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết 

định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; 

điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời 

hạn: 02 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

chấm dứt giám hộ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện 

lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký chấm 

dứt giám hộ thì phê duyệt, ký Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ; chuyển 

Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ do mình 

phê duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi nội dung khai sinh vào Sổ đăng ký chấm dứt giám hộ 

và ký tên vào Sổ đăng ký chấm dứt giám hộ, cập nhật thông tin đăng ký chấm 

dứt giám hộ vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện.(Thời hạn: 03 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 
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- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký vào Sổ đăng ký giám hộ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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8. Tên TTHC: Thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định 

lại dân tộc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  

- Trong ngày làm việc x 8 giờ = 8 giờ đối với việc bổ sung hộ tịch, 

trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả 

trong ngày làm việc tiếp theo. 

- 03 ngày làm việcx 8 giờ = 24 giờ đối với việc thay đổi, cải chính hộ 

tịch, xác định lại dân tộc.Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn được kéo 

dàikhông quá 06 ngày làm việc x  8 giờ = 48 giờ. 

8.1.Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định 

lại dân tộc trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện; 

- Người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định 

lại dân tộc nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc 

thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp 

huyện hoặc gửi qua hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/ viên 

chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem 

xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 
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+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ; xây dựng dự thảo Trích lục đăng ký thay đổi/cải 

chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại dân tộc, trình Trưởng Phòng kiểm 

tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. 

+ Trường hợp bổ sung hộ tịch: (Thời hạn: 03 giờ) 

+ Trường hợp thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc: (Thời hạn: 

03 giờ) hoặc(Thời hạn: 43 giờ) nếu phải xác minh. 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục đăng ký thay đổi/cải chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại 

dân tộc. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng 

ký thay đổi/cải chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại dân tộc thì yêu cầu 

sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ viên chức được phân công thụ 

lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

thay đổi/cải chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại dân tộc thì duyệt 

chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Trích lục đăng ký thay đổi/cải chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại 

dân tộc khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có 

yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 01 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký thay đổi/ cải chính/ bổ sung thông tin 

hộ tịch/ xác định lại dân tộc: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

thay đổi/cải chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại dân tộc thì cho ý kiến 
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chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký thay 

đổi/cải chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại dân tộc thì phê duyệt, ký 

Trích lục đăng ký thay đổi/cải chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại dân 

tộc; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục đăng ký thay đổi/cải chính/bổ sung 

thông tin hộ tịch/xác định lại dân tộc do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 01 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi nội dung vào Sổ đăng ký thay đổi/cải chính/bổ sung 

thông tin hộ tịch/xác định lại dân tộc, cập nhật thông tin đăng ký thay đổi/cải 

chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại dân tộc vào Phần mềm quản lý hộ 

tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện.(Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký vào Sổ đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác 

định lại dân tộc và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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9. Tên TTHC: Ghi vào Sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt Nam 

đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 12 ngày làm việc x 8 giờ = 96 giờ 

9.1.Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu ghi chú kết hôn trực tiếp hoặc ủy quyền cho người 

khác thực hiện việc ghi chú kết hôn; 

- Người thực hiện ghi chú kết hôn có thể nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện hoặc gửi qua hệ thống đăng ký hộ 

tịch trực tuyến. 

9.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/ viên 

chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem 

xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 
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* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 02 giờ) 
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2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Trích lục ghi chú 

kết hôn, trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 48 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục ghi chú kết hôn. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi 

chú kết hôn thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ viên 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi chú kết 

hôn thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự thảo 

Trích lục ghi chú kết hôn khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 24 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi chú kết hôn: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi chú 

kết hôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi chú kết hôn 

thì phê duyệt, ký Trích lục ghi chú kết hôn; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục ghi chú kết hôn do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành.(Thời hạn: 13 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi và ký vào Sổ đăng ký kết hôn, cập nhật thông tin đăng 

ký vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. (Thời hạn: 03 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 
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Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký  nhận vào Sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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10. Tên TTHC: Ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của công 

dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 12 ngày làm việc x 08 giờ = 96 giờ. 

10.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu ghi chú ly hôn trực tiếp hoặc ủy quyền cho người khác 

thực hiện việc ghi chú ly hôn; 

- Người thực hiện việc ghi chú ly hôn có thể nộp trực tiếp qua Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích 

đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống 

đăng ký hộ tịch trực tuyến.  

10.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/ viên 

chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem 

xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Trích lục ghi chú 

ly hôn, trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 48 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục ghi chú ly hôn. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi 

chú ly hôn thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ viên 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi chú ly 

hôn thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự thảo 

Trích lục ghi chú ly hôn khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện (Thời hạn: 24 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi chú ly hôn: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi chú ly 

hôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi chú ly hôn 

thì phê duyệt, ký Trích lục ghi chú ly hôn; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục ghi chú ly hôn do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành.(Thời hạn: 13 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi và ký vào Sổ ghi chú ly hôn, cập nhật thông tin đăng 

ký vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. (Thời hạn: 03 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 
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Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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11. Tên TTHC: Ghi vào Sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân 

Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 

(khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; khai tử; 

thay đổi hộ tịch) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 01 ngày làm việc x 8 giờ = 8 giờ, trường 

hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong 

ngày làm việc tiếp theo. Trong trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết 

không quá 03 ngày làm việc x 8 giờ= 24 giờ. 

11.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu ghi chú thay đổi hộ tịch có yếu tố nước ngoài trực tiếp 

thực hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện việc ghi chú; 

- Người thực hiện việc ghi chú có thể nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả cấp huyện hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký 

hộ tịch trực tuyến. 

11.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+  Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 
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chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Trích lục hộ tịch 

tương ứng cấp cho người yêu cầu, trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký 

nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn: 02 giờ) hoặc Trong trường hợp cần xác 

minh(Thời hạn: 18 giờ) 

 * Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục hộ tịch tương ứng cấp cho người yêu cầu. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục hộ 

tịch tương ứng cấp cho người yêu cầu thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; 

chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục hộ tịch 

tương ứng cấp cho người yêu cầu thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện 

xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Trích lục hộ tịch tương ứng cấp cho người yêu cầu khi trình Chủ tịch 

UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch 

UBND cấp huyện.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục hộ tịch tương ứng cấp cho người yêu cầu: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục hộ tịch 

tương ứng cấp cho người yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục hộ tịch tương 

ứng cấp cho người yêu cầu thì phê duyệt, ký Trích lục hộ tịch tương ứng cấp cho 

người yêu cầu; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục hộ tịch tương ứng cấp cho người yêu 

cầu do mình phê duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn: 01 giờ) 
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* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi nội dung ghi chú vào Sổ hộ tịch theo quy định, cập 

nhật thông tin đăng ký vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. (Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký nhận vào Sổ đăng ký khai sinh và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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12. Tên TTHC: Đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 

giờ. Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 

ngày làm việc x 8 giờ = 200 giờ(không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác 

minh và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả  xác minh qua hệ thống bưu 

chính). 

12.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện đăng ký lại khai sinh; 

- Người thực hiện việc đăng ký lại khai sinh có thể nộp trực tiếp qua Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện hoặc gửi hồ sơ theo hệ 

thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

12.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+  Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Giấy khai sinh, 

trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 12 giờ) hoặc trong trường hợp cần xác minh tại 

UBND cấp xã/Sở Tư pháp nơi người có yêu cầu đăng ký khai sinh trước đây 

kiểm tra, xác minh về việc lưu giữ sổ hộ tịch (Thời hạn: 172 giờ) 

 * Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai sinh. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh 

thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ viên chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Giấy khai sinh khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì phê 

duyệt, ký Bản chính Giấy khai sinh; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy khai sinh do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi nội dung khai sinh vào Sổ đăng ký khai sinh, cập nhật 

thông tin đăng ký vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện.(Thời hạn: 08 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 
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Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký nhận vào Sổ đăng ký khai sinh và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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13. Tên TTHC: Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã 

có hồ sơ, giấy tờ cá nhân 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 

giờ. Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 

ngày làm việc x 8 giờ = 200 giờ (không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác 

minh và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả  xác minh qua hệ thống bưu 

chính). 

13.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện việc đăng ký khai sinh. 

- Người thực hiện việc đăng ký khai sinh có thể nộp trực tiếp qua Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích 

đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống 

đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

13.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+  Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Giấy khai sinh, 

trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 12 giờ) hoặc trong trường hợp cần xác minh tại 

UBND cấp xã nơi người có yêu cầu cư trú trước khi xuất cảnh kiểm tra, xác 

minh về việc đăng ký khai sinh của người yêu cầu và việc lưu giữ sổ hộ tịch 

(Thời hạn: 172 giờ) 

 * Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai sinh. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh 

thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ viên chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Giấy khai sinh khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì phê 

duyệt, ký Bản chính Giấy khai sinh; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy khai sinh do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi nội dung khai sinh và ký vào Sổ đăng ký khai sinh, 

cập nhật thông tin đăng ký vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện.(Thời hạn: 08 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 
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Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký nhận vào Sổ đăng ký khai sinh và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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14. Tên TTHC: Đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 

giờ. Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 

ngày làm việc x 8 giờ = 200 giờ(không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác 

minh và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả  xác minh qua hệ thống bưu 

chính). 

14.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn phải trực tiếp nộp hồ sơ tại Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (Bên nam hoặc bên nữ có thể trực tiếp nộp hồ 

sơ mà không cần có văn bản ủy quyền của bên còn lại) 

14.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+  Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 
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* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 02 giờ) 



407 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Giấy chứng nhận 

kết hôn, trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(Thời hạn:12 giờ) hoặc trong trường hợp cần xác minh tại 

UBND cấp xã/ Sở Tư pháp nơi người có yêu cầu đăng ký kết hôn trước đây 

kiểm tra, xác minh về việc lưu giữ sổ hộ tịch (Thời hạn: 172 giờ) 

 * Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy chứng nhận kết hôn. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng 

nhận kết hôn thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ viên 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng nhận kết 

hôn thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Giấy chứng nhận kết hôn khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 08 

giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng nhận kết hôn: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng nhận 

kết hôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng nhận kết hôn 

thì phê duyệt, ký Bản chính Giấy chứng nhận kết hôn; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy chứng nhận kết hôn do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi nội dung kết hôn và ký vào Sổ đăng ký kết hôn, cập 

nhật thông tin đăng ký vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. (Thời hạn: 08 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 
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- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký nhận vào Sổ đăng ký khai sinh và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 



409 

15. Tên TTHC: Đăng ký lại khai tử có yếu tố nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ. 

 Trường hợp phải tiến hành xác minh thì thời hạn không quá 10 ngày làm 

việc x 8 giờ = 80 giờ. 

15.1.Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai  tử trực tiếp thực  hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện đăng ký lại khai tử; 

- Người thực hiện việc đăng ký lại khai tử có thể nộp trực tiếp qua Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 

15.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+  Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 
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* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 02 giờ) 
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2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: xây dựng dự thảo Trích lục khai tử, 

trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy định).  

Công chức/ viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 

yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 12 giờ) hoặc trong trường hợp cần 

xác minh (Thời hạn: 52 giờ) 

 * Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục khai tử. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai 

tử thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/ viên chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai tử thì 

duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Trích lục khai tử khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai tử: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai tử 

thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 

Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai tử thì phê 

duyệt, ký Trích lục khai tử; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục khai tử do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi nội dung khai tử và ký vào Sổ đăng ký khai tử, cập 

nhật thông tin đăng ký vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện.(Thời hạn: 08 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 
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- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký nhận vào Sổ đăng ký khai sinh và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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III. Lĩnh vực Hòa giải ở cơ sở 

1. Tên TTHC: Thực hiện hỗ trợ khi hòa giải viên gặp tai nạn hoặc rủi ro 

ảnh hưởng đến sức khỏe, tính mạng trong khi thực hiện hoạt động hòa giải 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

UBND cấp xã lập hồ sơ đề nghị hỗ trợ khi hòa giải viên gặp tai nạn hoặc 

rủi ro ảnh hưởng đến sức khỏe, tính mạng trong khi thực hiện hoạt động hòa giải 

theo quy định và nộp qua các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC  

 Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.: 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức  

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện UBND cấp xã bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 

công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các trường 

hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 

Dịch vụ công của tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ 

TTHC.  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ về Phòng Tư pháp có trách 

nhiệm, thẩm quyền giải quyết:  
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+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông 

qua kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 

+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 

chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 

việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo yêu cầu bổ sung khi trình Chủ tịch UBND cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp huyện.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - 

Bộ phận Văn thư phát hành. 
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Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn: 04 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ 

phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện và Phòng Tư pháp.(Thời hạn: 04 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xây dựng dự thảo Tờ trình và Quyết định hỗ trợ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm 

tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo Tờ trình và Quyết định hỗ trợ và thể thức kỹ thuật trình bày 

khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn: 16 giờ) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo Tờ 

trình và Quyết định hỗ trợ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo Tờ trình và Quyết định hỗ trợ thì yêu 

cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để 

thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo Tờ trình và Quyết định hỗ trợ thì duyệt và 

trình Lãnh đạo UBND cấp huyện phụ trách. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Tờ trình và Quyết định hỗ trợ khi trình Lãnh đạo UBND cấp huyện phụ 

trách; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp huyện 

phụ trách. (Thời hạn: 06 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp huyện phụ trách: đánh giá quá trình thụ lý, xem 

xét dự thảo Quyết định hỗ trợ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo Quyết định hỗ trợ thì cho ý kiến chỉ đạo, 

yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo Quyết định hỗ trợ thì trình Chủ tịch UBND cấp 

huyện quyết định ký ban hành; chuyển Văn phòng UBND cấp huyện - Bộ phận 

Văn thư. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của hỗ trợ do mình ký ban hành.(Thời hạn: 10 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp huyện - Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu Quyết định hỗ trợ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ 

hồ sơ theo quy định. 

Chuyển Quyết định hỗ trợ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC UBND cấp huyện và Phòng Tư pháp. (Thời hạn: 04 giờ) 

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Đại diện UBND cấp xã nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa 

điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết 

quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết 

quả ký nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC UBND cấp 

huyện. Đại diện UBND cấp xã tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ 

sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân thông qua Cổng Dịch vụ công trực 

tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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IV. Lĩnh vực Nuôi con nuôi 

1. Tên TTHC: Ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi 

đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ (08 

giờ). Trường hợp phải tiến hành xác minh thì thời hạn không quá 03 ngày làm 

việc x 8 giờ = 24 giờ. 

1.1.Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Người có yêu cầu có thể trực tiếp thực  hiện hoặc ủy quyền cho người 

khác thực hiện; 

- Người thực hiện có thể nộp trực tiếp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp huyện hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp huyện 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Tư pháp cấp huyện xem xét, giải quyết: 

+Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp: Phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết (Thời hạn:02 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ; xây dựng dự thảo Trích lục ghi vào Sổ đăng ký 

nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền 

của nước ngoài, trình Trưởng Phòng kiểm tra, phê duyệt (ký nháy theo quy 

định).  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (Thời hạn:02 giờ) hoặc trong trường hợp cần xác minh 

(Thời hạn:18 giờ). 

* Lãnh đạo Phòng Tư pháp Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải 

quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi 

vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan 

có thẩm quyền của nước ngoài thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi vào Sổ 

đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có 

thẩm quyền của nước ngoài thì duyệt chuyển Chủ tịch UBND cấp huyện xem 

xét, quyết định. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo Trích lục ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được 

giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài khi trình Chủ tịch UBND 

cấp huyện; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp 

huyện.(Thời hạn:01 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp huyện: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả 

xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con 

nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi vào 

Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có 

thẩm quyền của nước ngoài thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục ghi vào Sổ đăng 

ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm 

quyền của nước ngoài thì phê duyệt, ký Trích lục ghi vào Sổ đăng ký nuôi con 
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nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước 

ngoài; chuyển Phòng Tư pháp. 

Chủ tịch UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 

hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi 

việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 

do mình phê duyệt, quyết định ban hành.(Thời hạn:02 giờ) 

* Phòng Tư pháp: Công chức thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển Văn 

thư UBND đóng dấu, ghi nội dung ghi chú vào ký vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. (Thời hạn:01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Người yêu cầu nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình 

giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người 

đi đăng ký ký vào Sổ và trao kết quả. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 

QUYẾT CỦA CẤP XÃ 

I. Lĩnh vực Chứng thực  

1. Tên TTHC: Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản 

là động sản, quyền sử dụng đất và nhà ở 

Thời gian thực hiện: Không quá 02 ngày làm việc x 8h = 16 giờ kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận 

bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải 

quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) 

trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

1.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực tiếp 

tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn:02 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn:02 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận 

Văn thư phát hành. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn:01 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức tư pháp thụ lý.(Thời 

hạn: 01 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo lời chứng tương ứng với 

từng loại hợp đồng, giao dịch theo mẫu quy định; trình Lãnh đạo UBND cấp xã 

kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu 

cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn:08 giờ) 
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* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo lời chứng chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng 

chứng thực hợp đồng, giao dịch thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng chứng thực 

hợp đồng, giao dịch thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ 

tới Công chức tư pháp thụ lý. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và hợp đồng, giao dịch được chứng thực do mình 

thực hiện chứng thực. (Thời hạn: 05 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Chuyển Văn thư UBND đóng dấu, 

vào sổ chứng thực, tính lệ phí, cập nhật thông tin vào phần mềm công chứng, 

chứng thực của tỉnh. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả cấp xã.(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu 

người đến nhận kết quả ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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 2. Tên TTHC: Chứng thực di chúc 

Thời gian thực hiện: Không quá 02 ngày làm việc x 8h = 16 giờ,  kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận 

bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải 

quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) 

trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

2.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực tiếp 

tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn:02 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận 

Văn thư phát hành. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn:01 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức tư pháp thụ lý.(Thời 

hạn: 01 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo lời chứng chứng thực Di 

chúc theo mẫu quy định; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu 

cầu từ Lãnh đạoUBND cấp xã.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo lời chứng chứng thực Di chúc. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng 

chứng thực Di chúc thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức 

được phân công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng chứng thực 

Di chúc thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công 

chức tư pháp thụ lý 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Di chúc được chứng thực do mình thực hiện chứng 

thực. (Thời hạn: 05 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Chuyển Văn thư UBND đóng dấu, 

vào sổ chứng thực, tính lệ phí, cập nhật thông tin vào phần mềm công chứng, 

chứng thực của tỉnh. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả cấp xã.(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu 

người đến nhận kết quả ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 

Thời gian thực hiện: Không quá 02 ngày làm việc x 8h = 16 giờ, kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận 

bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải 

quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả 

kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

3.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực tiếp 

tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn:02 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận 

Văn thư phát hành. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn:01 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức tư pháp thụ lý.(Thời 

hạn: 01 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo lời chứng chứng thực Văn 

bản từ chối nhận di sản theo mẫu quy định; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm 

tra, phê duyệt:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu 

cầu từ Lãnh đạoUBND cấp xã.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo lời chứng chứng thực Văn bản từ chối nhận di sản. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng 

chứng thực Văn bản từ chối nhận di sản thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; 

chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng chứng thực 

Văn bản từ chối nhận di sản thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Công chức tư pháp thụ lý 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Văn bản từ chối nhận di sản được chứng thực do 

mình thực hiện chứng thực. (Thời hạn: 05 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Chuyển Văn thư UBND đóng dấu, 

vào sổ chứng thực, tính lệ phí, cập nhật thông tin vào phần mềm công chứng, 

chứng thực của tỉnh. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả cấp xã.(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu 

người đến nhận kết quả ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà 

di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở 

Thời gian thực hiện: Không quá 02 ngày làm việc x 8h = 16 giờ, kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận 

bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải 

quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) 

trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

4.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực tiếp 

tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn:02 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận 

Văn thư phát hành. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn:01 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức tư pháp thụ lý.(Thời 

hạn: 01 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo lời chứng chứng thực văn 

bản thỏa thuận phân chia di sản theo mẫu quy định; trình Lãnh đạo UBND cấp 

xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu 

cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo lời chứng chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản . 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng 

chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sảnthì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn 

thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng chứng thực 

văn bản thỏa thuận phân chia di sản thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển kết quả 

giải quyết hồ sơ tới Công chức tư pháp thụ lý 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và văn bản thỏa thuận phân chia di sản được chứng 

thực do mình thực hiện chứng thực. (Thời hạn:05 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Chuyển Văn thư UBND đóng dấu, 

vào sổ chứng thực, tính lệ phí, cập nhật thông tin vào phần mềm công chứng, 

chứng thực của tỉnh. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả cấp xã.(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu 

người đến nhận kết quả ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là 

động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở 

Thời gian thực hiện: Không quá 02 ngày làm việc x 8h = 16 giờ,  kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận 

bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải 

quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) 

trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

5.1. Cách thức thực hiện 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực tiếp 

tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 

và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn:02 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận 

Văn thư phát hành. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn:01 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức tư pháp thụ lý.(Thời 

hạn: 01 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo lời chứng chứng thực văn 

bản khai nhận di sản theo mẫu quy định; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, 

phê duyệt:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu 

cầu từ Lãnh đạoUBND cấp xã.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo lời chứng chứng thực văn bản khai nhận di sản. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng 

chứng thực văn bản khai nhận di sản thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; 

chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo lời chứng chứng thực 

văn bản khai nhận di sản thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển kết quả giải quyết 

hồ sơ tới Công chức tư pháp thụ lý. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và văn bản khai nhận di sản mà di sản được chứng 

thựcdo mình thực hiện chứng thực.(Thời hạn: 05 giờ) 

* Công chức được phân công thụ lý: Chuyển Văn thư UBND đóng dấu, 

vào sổ chứng thực, tính lệ phí, cập nhật thông tin vào phần mềm công chứng, 

chứng thực của tỉnh. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả cấp xã.(Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu 

người đến nhận kết quả ký nhận vào Sổ và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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II. Lĩnh vực Hộ tịch 

1. Tên TTHC: Đăng ký khai sinh 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Ngay trong ngày tiếp nhận yêu cầu 

(8giờ),  trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả 

kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc uỷ quyền 

cho người khác thực hiện việc đăng ký khai sinh. 

- Người thực hiện việc đăng ký khai sinh có thể trực tiếp nộp hồ sơ tại Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính 

hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  
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* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Công chức tư pháp - hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. Báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã. Trường hơp Chủ 

tịch UBND cấp xã đồng ý giải quyết thì Công chức tư pháp- hộ tịch cập nhật 

thông tin khai sinh theo hướng dẫn trên Phần mềm quản lý hộ tịch để lấy số 

định danh cá nhân; ghi nội dung khai sinh vào Sổ đăng ký khai sinh; soạn dự 

thảo Giấy khai sinh; ký, ghi rõ họ tên vào Sổ đăng ký khai sinh, trình Chủ tịch 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Chủ tịch UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp xã.(Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai sinh 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh 

thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp - hộ tịch để 

thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp - hộ tịch thu lý hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy khai sinh do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND cấp 

xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp xã. (Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký khai sinh ký tên vào Sổ đăng ký khai sinh và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Đăng ký kết hôn  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ (8 giờ). 

Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết 

quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

Trường hợp cần xác minh điều kiện kết hôn của hai bên nam, nữ thì thời 

hạn giải quyết không quá 05 ngày làm việc x 8h = 40h. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Người có yêu cầu đăng ký kết hôn trực tiếp nộp hồ sơ tại Uỷ ban nhân dân 

cấp xã có thẩm quyền (Bên nam hoặc bên nữ có thể trực tiếp nộp hồ sơ mà 

không cần có văn bản uỷ quyền của bên còn lại). 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Công chức tư pháp - hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 
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- Nếu thấy đủ điều kiện kết hôn theo quy định báo cáo Chủ tịch UBND 

cấp xã.  

- Trường hợp cần xác minh thêm thì công chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện 

xác minh điều kiện đăng ký kết hôn theo quy định. 

Trường hơp Chủ tịch UBND cấp xã đồng ý giải quyết thì Công chức tư 

pháp - hộ tịch cập nhật thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch; vào Sổ đăng ký 

kết hôn; soạn dự thảo Giấy đăng ký kết hôn; ký, ghi rõ hộ tên vào Sổ đăng ký 

kết hôn, trình Chủ tịch UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Chủ tịch UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp xã.(Thời hạn: 04 giờ) hoặc trường hợp 

cần xác minh (Thời hạn:36 giờ). 

* Chủ tịch UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy đăng ký kết hôn 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy đăng ký 

kết hôn thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp- hộ 

tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy đăng ký kết hôn 

thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp - hộ tịch thu lý hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy đăng ký kết hôn do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND cấp 

xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp xã. (Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải 

quyết hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn hai bên nam, 

nữ đi đăng ký kết hôn ký tên vào Giấy chứng nhận kết hôn và Sổ đăng ký kết 

hôn và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Đăng ký nhận cha, mẹ, con  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 3 ngày x 08 giờ = 24 giờ. Trường hợp cần 

phải xác minh thêm thì thời gian giải quyết không quá 08 ngày x 8h = 64 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con (một hoặc hai bên)nộp hồ sơ 

trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

- Nếu thấy việc nhận cha, mẹ, con là đúng và không có tranh chấp, công 

chức tư pháp - hộ tịch báo cáo Chủ tịchỦy ban nhân dân cấp xã. 
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- Trường hợp cần xác minh thêm thì công chức tư pháp- hộ tịch thực hiện 

xác minh điều kiện đăng ký nhận cha, mẹ, con theo quy định. 

Trường hơp Chủ tịch UBND cấp xã đồng ý giải quyết thì Công chức tư 

pháp - hộ tịch cập nhật thông tin đăng ký vào Phần mềm quản lý hộ tịch, vào Sổ 

đăng ký nhận cha, mẹ con; soạn dự thảo trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con;  

ký, ghi rõ hộ tên vào Sổ đăng ký nhận cha, mẹ, con; trình Chủ tịch UBND cấp 

xã kiểm tra, phê duyệt.  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Chủ tịch UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp xã.(Thời hạn: 12 giờ) hoặc trường hợp 

cần xác minh (Thời hạn:52 giờ). 

* Chủ tịch UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng 

ký nhận cha, mẹ, con thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức 

tư pháp - hộ tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

nhận cha, mẹ, con thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp - hộ 

tịch thu lý hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 3 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn hai bên đi 

đăng ký nhận cha, mẹ, con ký tên vào Sổ đăng ký nhận cha, mẹ, con và trao kết 

quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Đăng ký khai sinh kết hợp nhận cha, mẹ, con 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 3 ngày x 08 giờ = 24 giờ. Trường hợp 

cần phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 08 ngày x 8 giờ = 64 giờ 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Người có yêu cầu đăng ký khai sinh kết hợp nhận cha, mẹ, con (một hoặc 

hai bên) nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

- Nếu thấy việc nhận cha, mẹ, con là đúng và không có tranh chấp, thông 

tin khai sinh đầy đủ và phù hợp công chức tư pháp - hộ tịch báo cáo Chủ tịchỦy 

ban nhân dân cấp xã. 
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- Trường hợp cần xác minh thêm thì công chức tư pháp - hộ tịch thực hiện 

xác minh điều kiện đăng ký khai sinh kết hợp với nhận cha, mẹ, con theo quy 

định. 

Trường hơp Chủ tịch UBND cấp xã đồng ý giải quyết thì Công chức tư 

pháp- hộ tịch ghi nội dung nhận cha, mẹ, con vào Sổ đăng ký nhận cha, mẹ, 

con; ghi nội dung khai sinh vào Sổ đăng ký khai sinh, cập nhật thông tin  vào 

Phần mềm quản lý hộ tịch theo hướng dẫn để lấy số định danh cá nhân, soạn dự 

thảo Giấy khai sinh; dự thảo trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con; ký, ghi rõ họ 

tên vào Sổ; trình Chủ tịch UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Chủ tịch UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp xã.(Thời hạn: 12 giờ) hoặc trường hợp 

cần xác minh (Thời hạn:52 giờ). 

* Chủ tịch UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai sinh, dự thảo Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai 

sinh; dự thảo Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con thì yêu cầu sửa, bổ sung, 

hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp- hộ tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh, dự 

thảo Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển 

công chức tư pháp - hộ tịch thu lý hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy khai sinh, Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, 

con do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 3 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký khai sinh kết hợp với nhận cha, mẹ, con ký tên vào Sổ và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Đăng ký khai tử  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Ngay trong ngày tiếp nhận yêu cầu (08 

giờ), trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả 

kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký khai tử trực tiếp thực hiện hoặc uỷ quyền cho 

người khác thực hiện việc đăng ký khai tử; 

- Người thực hiện việc đăng ký khai tử có thể trực tiếp nộp hồ sơ tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả của Uỷ ban nhân dân cấp xã hoặc gửi hồ sơ qua hệ 

thống bưu chính hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 
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Báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã. Trường hơp Chủ tịch UBND cấp xã 

đồng ý giải quyết thì Công chức tư pháp- hộ tịch ghi nội dung khai tử vào Sổ 

đăng ký khai tử; cập nhật thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch, soạn dự thảo 

Trích lục khai tử, ký, ghi rõ họ tên vào Sổ đăng ký khai tử; trình Chủ tịch 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Chủ tịch UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp xã (Thời hạn: 04 giờ) 

* Chủ tịch UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai tử 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai tử 

thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp- hộ tịch để 

thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai tử thì 

duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp - hộ tịch thu lý hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy khai tử do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (Thời hạn: 1 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 01 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký khai tử ký tên vào Sổ đăng ký khai tử và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Đăng ký khai sinh lưu động 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 ngày làm việc x 08 giờ =40 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Công chức tư pháp - hộ tịch cấp xã được giao nhiệm vụ đăng ký khai sinh 

lưu động có trách nhiệm chuẩn bị đầy đủ mẫu Tờ khai đăng ký khai sinh, giấy tờ 

hộ tịch và điều kiện cần thiết để thực hiện đăng ký lưu động tại nhà riêng hoặc 

tại địa điểm tổ chức đăng ký lưu động, bảo đảm thuận lợi cho người dân. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại địa điểm đăng ký hộ tịch lưu động, công chức tư pháp - hộ tịch hướng 

dẫn người yêu cầu điền đầy đủ thông tin trong Tờ khai đăng ký khai sinh; kiểm 

tra các giấy tờ làm cơ sở cho việc đăng ký khai sinh, nếu đủ điều kiện đăng ký 

khai sinh thì viết Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả theo quy định; quét 

quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử tỉnh. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

Báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã. Trường hơp Chủ tịch UBND cấp xã 

đồng ý giải quyết thì Công chức tư pháp - hộ tịch cập nhật thông tin khai sinh 

vào Phần mềm quản lý hộ tịch và Sổ đăng ký khai sinh, soạn dự thảo Giấy khai 

sinh, ký, ghi rõ họ tên vào Sổ đăng ký khai sinh; trình Chủ tịch UBND cấp xã 

kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp - hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Chủ tịch UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Chủ tịch UBND cấp xã.(Thời hạn: 26 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai sinh 



446 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh 

thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp - hộ tịch để 

thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp - hộ tịch. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Bản chính Giấy khai sinh do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển 

Văn thư UBND cấp xã đóng dấu, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Công chức tư pháp- hộ tịch mang theo Giấy khai 

sinh và Sổ đăng ký khai sinh để trả kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa 

điểm đăng ký khai sinh lưu động ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

(xuất trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người 

yêu đăng ký khai sinh lưu động ký tên vào Sổ đăng ký khai sinh và trao kết quả. 

Tại mục “Ghi chú” trong Sổ đăng ký khai sinh ghi rõ “Đăng ký lưu động”.(Thời 

hạn: 10 giờ) 
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7. Tên TTHC: Đăng kết hôn lưu động 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ. 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Công chức tư pháp - hộ tịch cấp xã được giao nhiệm vụ đăng ký kết hôn 

lưu động có trách nhiệm chuẩn bị đầy đủ mẫu Tờ khai đăng ký kết hôn, giấy tờ 

hộ tịch và điều kiện cần thiết để thực hiện đăng ký lưu động tại nhà riêng hoặc 

tại địa điểm tổ chức đăng ký lưu động, bảo đảm thuận lợi cho người dân. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại địa điểm đăng ký hộ tịch lưu động, công chức tư pháp - hộ tịch hướng 

dẫn người yêu cầu điền đầy đủ thông tin trong Tờ khai đăng ký kết hôn; kiểm tra 

các giấy tờ làm cơ sở cho việc đăng ký kết hôn, nếu đủ điều kiện đăng ký kết 

hôn thì viết Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả theo quy định; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

Báo cáo Lãnh đạo UBND cấp xã. Trường hơp Lãnh đạo UBND cấp xã 

đồng ý giải quyết thì Công chức tư pháp- hộ tịch cập nhật thông tin kết hôn vào 

Phần mềm quản lý hộ tịch và Sổ đăng ký kết hôn, soạn dự thảo 02 Giấy chứng 

nhận kết hôn, ký, ghi rõ họ tên vào Sổ đăng ký kết hôn; trình Chủ tịch UBND 

cấp xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn: 26 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy chứng nhận kết hôn 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng 

nhận kết hôn thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư 

pháp- hộ tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng nhận kết 

hôn thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp - hộ tịch. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Bản chính Giấy chứng nhận kết hôn do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tư pháp - hộ tịch tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển 

Văn thư UBND cấp xã đóng dấu, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Công chức tư pháp- hộ tịch mang theo 02 Giấy 

chứng nhận kết hôn và Sổ đăng ký kết hôn để trả kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm đăng ký khai sinh kết hôn ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch 

hướng dẫn hai bên nam, nữ yêu cầu đăng ký kết hôn lưu động ký tên vào Giấy 

chứng nhận kết hôn và Sổ đăng ký kết hôn theo quy định; trao Giấy chứng nhận 

kết hôn cho 02 bên nam, nữ. Tại mục “Ghi chú” trong Sổ đăng ký kết hôn ghi rõ 

“Đăng ký lưu động”.(Thời hạn: 10 giờ) 
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8. Đăng khai tử lưu động 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 08 giờ =40 giờ. 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

 Công chức tư pháp - hộ tịch cấp xã được giao nhiệm vụ đăng ký khai tử 

lưu động có trách nhiệm chuẩn bị đầy đủ mẫu Tờ khai đăng ký khai tử, giấy tờ 

hộ tịch và điều kiện cần thiết để thực hiện đăng ký lưu động tại nhà riêng hoặc 

tại địa điểm tổ chức đăng ký lưu động, bảo đảm thuận lợi cho người dân. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại địa điểm đăng ký hộ tịch lưu động, công chức tư pháp - hộ tịch hướng 

dẫn người yêu cầu điền đầy đủ thông tin trong Tờ khai đăng ký khai tử; kiểm tra 

các giấy tờ làm cơ sở cho việc đăng ký khai tử, nếu đủ điều kiện đăng ký khai 

sinh thì viết Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả theo quy định; quét quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử tỉnh. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

Báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã. Trường hơp Chủ tịch UBND cấp xã 

đồng ý giải quyết thì Công chức tư pháp- hộ tịch cập nhật thông tin khai tử vào 

Phần mềm quản lý hộ tịch và Sổ đăng ký khai tử, soạn dự thảo Trích lục khai 

tử, ký, ghi rõ họ tên vào Sổ đăng ký khai tử; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm 

tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã (Thời hạn: 26 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục khai tử 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai 

tử thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp- hộ tịch 

để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai tử thì 

duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục khai tử do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức tư pháp - hộ tịch tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển 

Văn thư UBND cấp xã đóng dấu, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Công chức tư pháp- hộ tịch mang theo Trích lục 

khai tử và Sổ đăng ký khai tử để trả kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, 

địa điểm đăng ký khai sinh lưu động ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng 

dẫn người yêu đăng ký khai tử lưu động ký tên vào Sổ đăng ký khai tử và trao 

kết quả. Tại mục “Ghi chú” trong Sổ đăng ký khai tử ghi rõ “Đăng ký lưu 

động”.(Thời hạn:  10 giờ) 
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9. Tên TTHC: Đăng ký giám hộ 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 3 ngày x 08 giờ = 24 giờ. 

9.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký giám hộ trực tiếp thực hiện hoặc uỷ quyền 

cho người khác thực hiện việc đăng ký giám hộ; 

- Người thực hiện việc đăng ký giám hộ có thể trực tiếp hoặc gửi hồ sơ 

qua hệ thống bưu chính tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã có thẩm 

quyền hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

9.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 
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Báo cáo Lãnh đạo UBND cấp xã. Trường hơp Lãnh đạo UBND cấp xã 

đồng ý giải quyết thì Công chức tư pháp - hộ tịch ghi nội dung đăng ký giám hộ 

vào Sổ đăng ký giám hộ; cập nhật thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch, soạn 

dự thảo Trích lục đăng ký giám hộ, ký, ghi rõ họ tên vào Sổ đăng ký giám hộ; 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn: 18 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục đăng ký giám hộ 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng 

ký giám hộ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp- 

hộ tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký 

giám hộ thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục đăng ký giám hộ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký giám hộ ký tên vào Sổ đăng ký giám hộ và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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10. Tên TTHC: Đăng ký chấm dứt giám hộ  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 2 ngày x 08 giờ = 16 giờ. 

10.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ trực tiếp thực hiện hoặc uỷ 

quyền cho người khác thực hiện việc đăng ký chấm dứt giám hộ; 

- Người thực hiện việc đăng ký chấm dứt giám hộ có thể trực tiếp hoặc 

gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã có 

thẩm quyền hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

10.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 
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Báo cáo Lãnh đạo UBND cấp xã. Trường hơp Lãnh đạo UBND cấp xã 

đồng ý giải quyết thì Công chức tư pháp- hộ tịch ghi nội dung đăng ký chấm 

dứt giám hộ vào Sổ đăng ký chấm dứt giám hộ; cập nhật thông tin vào Phần 

mềm quản lý hộ tịch, soạn dự thảo Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ, ký, ghi 

rõ họ tên vào Sổ đăng ký chấm dứt giám hộ; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm 

tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn: 10 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng 

ký chấm dứt giám hộ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức 

tư pháp- hộ tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục đăng ký chấm 

dứt giám hộ thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký chấm dứt giám hộ ký tên vào Sổ đăng ký chấm dứt giám hộ và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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11. Tên TTHC: Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: trong 3 ngày (ngày làm việc) x 08 giờ = 

24 giờ đối với yêu cầu thay đổi, cải chính hộ tịch; trường hợp phải xác minh thì 

thời hạn giải quyết không quá 06 ngày làm việc x 8h=48h. 

Trong 01 ngày làm việc (8h) đối với trường hợp Bổ sung hộ tịch, trường 

hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong 

ngày làm việc tiếp theo. 

11.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch trực tiếp 

thực hiện hoặc uỷ quyền cho người khác thực hiện việc đăng ký thay đổi, cải 

chính, bổ sung hộ tịch; 

- Người thực hiện việc đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch có thể 

trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp xã có thẩm quyền hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực 

tuyến. 

11.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

Nếu thấy việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch là có cơ sở, phù hợp 

với quy định của pháp luật dân sự và pháp luật có liên quan, công chức tư pháp 

- hộ tịch báo cáo lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã.  

Trong trường hợp cần phải xác minh thêm đối với việc thay đổi, cải chính 

hộ tịch : Công chức tư pháp- hộ tịch thực hiện xác minh theo quy định. 

Trường hợp lãnh đạo Ủy ban nhân dân đồng ý giải quyết thì công chức tư 

pháp - hộ tịch ghi nội dung thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch vào Sổ đăng ký 

thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch; ký, ghi rõ họ tên vào Sổ; cập nhật nội dung 

thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch vào Phần mềm quản lý hộ tịch, soạn  dự 

thảo Trích lục hộ tịch tương ứng (Trích lục thay đổi hộ tịch/Trích lục cải chính 

hộ tịch/ Trích lục bổ sung hộ tịch); trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê 

duyệt. 

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. 

- Thời hạn: 15 giờ đối với thay đổi, cải chính hộ tịch hoặc trong trường 

hợp cần xác minh (Thời hạn: 39 giờ) 

- Thời hạn: 03 giờ đối với Bổ sung hộ tịch. 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục hộ tịch tương ứng (Trích lục thay đổi hộ tịch/ Trích lục cải chính 

hộ tịch/ Trích lục bổ sung hộ tịch). 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục hộ 

tịch tương ứng (Trích lục thay đổi hộ tịch/ Trích lục cải chính hộ tịch/ Trích lục 

bổ sung hộ tịch) thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư 

pháp- hộ tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục hộ tịch 

tương ứng (Trích lục thay đổi hộ tịch/ Trích lục cải chính hộ tịch/ Trích lục bổ 

sung hộ tịch) thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục hộ tịch tương ứng (Trích lục thay đổi hộ 

tịch/ Trích lục cải chính hộ tịch/ Trích lục bổ sung hộ tịch) do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 
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* Công chức tư pháp- hộ tịch: Trường hợp thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch liên quan đến Giấy khai sinh, Giấy chứng nhận kết hôn thì 

công chức tư pháp - hộ tịch ghi nội dung thay đổi, cải chính hộ tịch vào Giấy 

khai sinh, Giấy chứng nhận kết hôn; bổ sung thông tin hộ tịch vào mục tương 

ứng và chuyển Văn thư UBND cấp xã đóng dấu vào nội dung bổ sung. Chuyển 

kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. 

+ Thời hạn: 05 giờ đối với trường hợp thay đổi, cải chính hộ tịch. 

+ Thời hạn: 01 giờ đối với trường hợp Bổ sung hộ tịch. 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp - hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký ký tên vào Sổ đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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12. Tên TTHC: Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  3 ngày x 08 giờ = 24 giờ.  

Trường hợp phải gửi văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 23 

ngày làm việc x 8 giờ= 184 giờ(không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác minh 

và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả xác minh qua hệ thống bưu chính). 

12.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trực tiếp thực 

hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình 

trạng hôn nhân; 

- Người thực hiện yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân có thể trực 

tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

xã có thẩm quyền hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

12.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 
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* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

kiểm tra, xác minh tình trạng hôn nhân của người có yêu cầu theo quy định, báo 

cáo Lãnh đạo UBND cấp xã. 

Trường hợp lãnh đạo Ủy ban nhân dân đồng ý giải quyết thì công chức tư 

pháp - hộ tịch ghi thông tin vào Sổ cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân; ký, 

ghi rõ họ, tên vào Sổ; cập nhật thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch, lập dự 

thảo Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, 

phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. 

+ Thời hạn:18 giờ trong trường hợp thông thường 

+ Thời hạn:178 giờ trong trường hợp cần phải xác minh thêm  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy xác nhận 

tình trạng hôn nhân thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức 

tư pháp- hộ tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy xác nhận tình 

trạng hôn nhân thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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13. Tên TTHC: Đăng ký lại khai sinh  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 ngày x 08 giờ = 40 giờ. 

Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 

25 ngày làm việc x 8h=200 giờ (Không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác 

minh và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả xác minh qua hệ thống bưu chính) 

13.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện việc đăng ký lại khai sinh; 

- Người thực hiện đăng ký lại khai sinh có thể trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua 

hệ thống bưu chính tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã có thẩm quyền hoặc 

gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

13.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 
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* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ theo quy định, nếu thấy thông tin đăng ký 

lại khai sinh đầy đủ và phù hợp, công chức tư pháp - hộ tịch báo cáo lãnh đạo 

Ủy ban nhân dân:  

Trường hợp lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã đồng ý giải quyết thì công 

chức tư pháp - hộ tịch cập nhật thông tin đăng ký lại khai sinh vào Sổ đăng ký 

khai sinh, cập nhật nội dung đăng ký lại khai sinh vào Phần mềm đăng ký hộ 

tịch, lập dự thảo Giấy khai sinh; ký tên vào Sổ đăng ký khai sinh, trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã  

+ Thời hạn:28 giờ đối với trường hợp thông thường 

+ Thời hạn:188 giờ đối với trường hợp phải có văn bản xác minh 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai sinh 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh 

thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp- hộ tịch để 

thực hiện. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

duyệt và ký, phát hành. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy khai sinh do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký ký tên vào Sổ đăng ký khai sinh và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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14. Tên TTHC: Đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 ngày x 08 giờ = 40 giờ. 

Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 

25 ngày làm việc x 8h=200 giờ (Không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác 

minh và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả xác minh qua hệ thống bưu chính) 

14.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện việc đăng ký lại khai sinh; 

- Người thực hiện đăng ký lại khai sinh có thể trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua 

hệ thống bưu chính tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã có thẩm quyền hoặc 

gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

14.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 
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Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ theo quy định, nếu thấy thông tin đăng ký 

lại khai sinh đầy đủ và phù hợp, công chức tư pháp - hộ tịch báo cáo lãnh đạo 

Ủy ban nhân dân:  

Trường hợp lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã đồng ý giải quyết thì công 

chức tư pháp - hộ tịch cập nhật thông tin đăng ký lại khai sinh vào Sổ đăng ký 

khai sinh, cập nhật nội dung đăng ký lại khai sinh vào Phần mềm đăng ký hộ 

tịch, lập dự thảo Giấy khai sinh; ký tên vào Sổ đăng ký khai sinh, trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã  

+ Thời hạn:28 giờ đối với trường hợp thông thường 

+ Thời hạn:188 giờ đối với trường hợp phải có văn bản xác minh 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai sinh 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh 

thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp- hộ tịch để 

thực hiện. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

duyệt và ký, phát hành. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy khai sinh do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký ký tên vào Sổ đăng ký khai sinh và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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15. Tên TTHC: Đăng ký lại kết hôn 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 ngày x 08 giờ = 40 giờ. 

Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 

25 ngày làm việc x8h=200 giờ (Không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác 

minh và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả xác minh qua hệ thống bưu chính) 

15.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn trực tiếp nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả của Uỷ ban nhân dân cấp xã (Bên nam hoặc bên nữ có thể 

trực tiếp nộp hồ sơ mà không cần có văn bản uỷ quyền của bên còn lại). 

15.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 
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Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ theo quy định, nếu thấy thông tin đăng ký 

lại kết hôn đầy đủ và phù hợp, công chức tư pháp - hộ tịch báo cáo lãnh đạo Ủy 

ban nhân dân:  

Trường hợp lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã đồng ý giải quyết thì công 

chức tư pháp - hộ tịch cập nhật thông tin đăng ký lại kết hôn vào Sổ đăng ký kết 

hôn, cập nhật nội dung đăng ký lại kết hôn vào Phần mềm đăng ký hộ tịch, lập 

dự thảo Giấy chứng nhận kết hôn; ký tên vào Sổ đăng ký kết hôn, trình Lãnh 

đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. 

+ Thời hạn:28 giờ đối với trường hợp thông thường 

+ Thời hạn:188 giờ đối với trường hợp phải có văn bản xác minh 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy chứng nhận kết hôn 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng 

nhận kết hôn thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư 

pháp- hộ tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng nhận kết 

hôn thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy chứng nhận kết hôn do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo 

thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy 

hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người hai bên nam, nữ ký 

tên vào Sổ đăng ký kết hôn và Giấy chứng nhận kết hôn và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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16. Tên TTHC: Đăng ký lại khai tử  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Không quá 5 ngày x 08 giờ = 40 giờ. 

Trường hợp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 10 ngày làm 

việc x 8 giờ = 80 giờ 

16.1. Cách thức thực hiện TTHC 

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai tử trực tiếp thực hiện hoặc uỷ quyền 

cho người khác thực hiện việc đăng ký lại khai tử; 

- Người thực hiện việc đăng ký lại khai tử có thể trực tiếp hoặc gửi hồ sơ 

qua hệ thống bưu chính tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã có thẩm quyền 

hoặc gửi hồ sơ theo hệ thống đăng ký hộ tịch trực tuyến. 

16.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 
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Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ theo quy định, nếu thấy thông tin đăng ký 

lại khai tử đầy đủ và phù hợp, công chức tư pháp - hộ tịch báo cáo lãnh đạo Ủy 

ban nhân dân:  

Trường hợp lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã đồng ý giải quyết thì công 

chức tư pháp - hộ tịch cập nhật thông tin đăng ký lại khai tử vào Sổ đăng ký khai 

tử, cập nhật nội dung đăng ký lại khai tử vào Phần mềm đăng ký hộ tịch, lập dự 

thảo Trích lục khai tử; ký tên vào Sổ đăng ký khai tử, trình Lãnh đạo UBND cấp 

xã kiểm tra, phê duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã 

+ Thời hạn: 28 giờ đối với trường hợp thông thường 

+ Thời hạn: 68 giờ đối với trường hợp phải xác minh 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Trích lục khai tử 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai 

tử thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp- hộ tịch 

để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Trích lục khai tử thì 

duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Trích lục khai tử do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 02 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp - hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký ký tên vào Sổ đăng ký khai tử và Giấy chứng nhận kết hôn và trao kết quả. 

Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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III. Lĩnh vực Nuôi con nuôi 

1. Tên TTHC: Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày làm việc x 08 giờ = 240 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Người nhận con nuôi nộp trực tiếp hồ sơ của mình và của người được 

nhận làm con nuôi tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã có thẩm quyền. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn:04 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận 

Văn thư phát hành. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn:02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức tư pháp thụ lý.(Thời 

hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức tư pháp - hộ tịch: 

- Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ theo quy định, công chức tư pháp - hộ tịch 

tiến hành kiểm tra hồ sơ và lấy ý kiến của các bên liên quan. 

- Hoàn thiện hồ sơ theo quy định của pháp luật về con nuôi, báo cáo lãnh 

đạo Uỷ ban nhân dân xem xét, quyết định. 

- Trường hợp lãnh đạo Ủy ban nhân dân đồng ý giải quyết thì công chức 

tư pháp - hộ tịch cập nhật nội dung đăng ký nuôi con nuôi vào Phần mềm quản 

lý hộ tịch và Sổ đăng ký nuôi con nuôi; ký, ghi rõ họ tên vào Sổ đăng ký, lập dự 

thảo Giấy chứng nhận nuôi con nuôi, trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê 

duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn: 216 giờ) 
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* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy chứng nhận nuôi con nuôi  

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng 

nhận nuôi con nuôi thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức 

tư pháp- hộ tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng nhận 

nuôi con nuôi thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 12 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người hai bên 

(bên cho, bên nhận) ký tên vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi và và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Đăng lại việc nuôi con nuôi trong nước 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã . 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn:04 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận 

Văn thư phát hành. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. 

(Thời hạn:02 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã  - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức tư pháp thụ lý.(Thời 

hạn: 02 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức tư pháp - hộ tịch: 

Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ theo quy định, công chức tư pháp - hộ tịch 

tiến hành kiểm tra hồ sơ theo quy định của pháp luật về con nuôi, báo cáo lãnh 

đạo Uỷ ban nhân dân xem xét, quyết định.  

Trường hợp lãnh đạo Ủy ban nhân dân đồng ý giải quyết thì công chức tư 

pháp - hộ tịch cập nhật nội dung đăng ký nuôi con nuôi vào Phần mềm quản lý 

hộ tịch và Sổ đăng ký nuôi con nuôi; ký, ghi rõ họ tên vào Sổ đăng ký, soạn dự 

thảo Giấy chứng nhận nuôi con nuôi, trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê 

duyệt:  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.(Thời hạn: 16 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy chứng nhận nuôi con nuôi  
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng 

nhận nuôi con nuôi thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức 

tư pháp- hộ tịch để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy chứng nhận 

nuôi con nuôi thì duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp- hộ tịch. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 12 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã. (Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp- hộ tịch hướng dẫn người hai bên 

(bên cho, bên nhận) ký tên vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi và và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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IV. Lĩnh vực Phổ biến giáo dục pháp luật 

1. Tên TTHC: Công nhận tuyên truyền viên pháp luật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Cá nhân tự nguyện đăng ký tham gia tuyên truyền viên pháp luật lập hồ sơ 

nộp qua các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp xã. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

 Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức  

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định 

và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phầm mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 

công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ 

sơ. 

Thông báo tới cá nhân thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các trường 

hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 

Dịch vụ công của tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp xã chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC.  

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông 

qua kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 
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+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 

chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 

việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng UBND 

cấp xã - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành.  

(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả cấp xã và Công chức Tư pháp - Hộ tịch (Thời hạn: 04 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xây dựng dự thảo Quyết định công nhận; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm 

tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo Quyết định công nhận và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 

yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã (Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Quyết định công nhận. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo Quyết định công nhận thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo Quyết định công nhận thì duyệt, ký ban 

hành; chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của Quyết định công nhận do mình ký ban hành (Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu Quyết định công nhận; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển Quyết định công nhận tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

và Công chức Tư pháp - Hộ tịch. (Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC  

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp nhận 

Quyết định công nhận: 

- Thông báo cho cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện thoại 

đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm ghi trên 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). Công 

chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký nhận 

vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. Cá nhân tới nhận kết quả 

giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân thông qua Cổng Dịch vụ công trực 

tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Khi tuyên truyền viên pháp luật thuộc một trong các trường hợp quy định 

tại Khoản 1 Điều 6 Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22/7/2016 quy định về 

báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật, công chức Tư pháp trình 

Chủ tịch UBND cấp xã xem xét, ra quyết định cho thôi làm tuyên truyền viên 

pháp luật. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC: 

 Khi tuyên truyền viên pháp luật thuộc một trong các trường hợp quy định 

tại Khoản 1 Điều 6 Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22/7/2016 quy định về 

báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật, công chức Tư pháp lập danh 

sách báo cáo Lãnh đạo UBND cấp xã; xây dựng dự thảo Quyết định cho thôi 

làm tuyên truyền viên pháp luật; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê 

duyệt. 

Công chức được phân công thụ lý chịu trách nhiệm nội dung dự thảo 

Quyết định cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật và thể thức kỹ thuật trình 

bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. (Thời hạn: 16 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét dự thảo Quyết định cho thôi 

làm tuyên truyền viên pháp luật. 

- Nếu không nhất trí với dự thảo Quyết định cho thôi làm tuyên truyền 

viên pháp luật thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; 

chuyển Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo Quyết định cho thôi làm tuyên truyền viên pháp 

luật thì quyết định ký ban hành; chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận 

Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của Quyết định cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật do mình ký ban 

hành.(Thời hạn: 06 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu Quyết định; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển Quyết định tới Trưởng ban công tác Mặt trận, tuyên truyền viên 

pháp luật và được công bố công khai theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 8 của 

Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22/7/2016 quy định về báo cáo viên pháp luật, 

tuyên truyền viên pháp luật và Công chức Tư pháp - Hộ tịch. 

(Thời hạn: 02 giờ) 
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V. Lĩnh vực Hòa giải ở cơ sở 

1. Tên TTHC: Công nhận hòa giải viên 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Trưởng ban công tác Mặt trận lập hồ sơ đề nghị công nhận hòa giải viên 

nộp qua các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp xã. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

 Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức  

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định 

và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phầm mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 

công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ 

sơ. 

Thông báo tới cá nhân thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các trường 

hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 

Dịch vụ công của tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp xã chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC.  

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông 

qua kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 
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+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 

chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 

việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức Tư pháp thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử 

lý, thẩm định hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng UBND 

cấp xã - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức Tư pháp (Thời hạn: 04 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xây dựng dự thảo Quyết định công nhận; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm 

tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo Quyết định công nhận và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 
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Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 

yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã (Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo 

Quyết định công nhận: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo Quyết định công nhận thì cho ý kiến chỉ 

đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Công chức Tư pháp được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo Quyết định công nhận thì quyết định ký ban 

hành; chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của Quyết định công nhận do mình ký ban hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu Quyết định công nhận; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển Quyết định công nhận tới tới Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp xã và Công chức Tư pháp (Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC  

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp nhận 

Quyết định công nhận: 

- Thông báo cho cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện thoại 

đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm ghi trên 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). Công 

chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký nhận 

vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. Cá nhân tới nhận kết quả 

giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân thông qua Cổng Dịch vụ công trực 

tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Trưởng ban công tác Mặt trận lập hồ sơ đề nghị công nhận tổ trưởng tổ 

hòa giải nộp qua các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp xã. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

 Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức  

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định 

và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phầm mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 

công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ 

sơ. 

Thông báo tới cá nhân thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các trường 

hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 

Dịch vụ công của tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp xã chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC.  

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông 

qua kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



482 

+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 

chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 

việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức Tư pháp thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử 

lý, thẩm định hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng UBND 

cấp xã - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức Tư pháp (Thời hạn: 04 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xây dựng dự thảo Quyết định công nhận; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm 

tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo Quyết định công nhận và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 
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Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 

yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã (Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo 

Quyết định công nhận: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo Quyết định công nhận thì cho ý kiến chỉ 

đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Công chức Tư pháp được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo Quyết định công nhận thì quyết định ký ban 

hành; chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của Quyết định công nhận do mình ký ban hành.(Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu Quyết định công nhận; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển Quyết định công nhận tới tới Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp xã và Công chức Tư pháp (Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC  

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp nhận 

Quyết định công nhận: 

- Thông báo cho cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện thoại 

đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm ghi trên 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). Công 

chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký nhận 

vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. Cá nhân tới nhận kết quả 

giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân thông qua Cổng Dịch vụ công trực 

tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Thôi làm hòa giải viên 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Trưởng ban công tác Mặt trận lập hồ sơ đề nghị thôi làm hòa giải viên nộp 

qua các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp xã. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

 Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức  

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định 

và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phầm mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 

công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ 

sơ. 

Thông báo tới cá nhân thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các trường 

hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 

Dịch vụ công của tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp xã chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC.  

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông 

qua kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 
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+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 

chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 

việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức Tư pháp thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử 

lý, thẩm định hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng UBND 

cấp xã - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức Tư pháp (Thời hạn: 04 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xây dựng dự thảo Quyết định cho thôi làm hòa giải viên; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo Quyết định cho thôi làm hòa giải viên và thể thức kỹ thuật 
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trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã (Thời hạn: 24 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo 

Quyết định cho thôi làm hòa giải viên: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo Quyết định cho thôi làm hòa giải viên thì 

cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Công chức 

Tư pháp được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo Quyết định cho thôi làm hòa giải viên thì quyết 

định ký ban hành; chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của Quyết định cho thôi làm hòa giải viên do mình ký ban hành.(Thời hạn: 

08 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu Quyết định cho thôi làm hòa giải viên; làm thủ tục phát hành; 

lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển Quyết định công nhận tới tới Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp xã và Công chức Tư pháp (Thời hạn: 04 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC  

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp nhận 

Quyết định cho thôi làm hòa giải viên: 

- Thông báo cho cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện thoại 

đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm ghi trên 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). Công 

chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký nhận 

vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. Cá nhân tới nhận kết quả 

giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân thông qua Cổng Dịch vụ công trực 

tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Thực hiện hỗ trợ khi hòa giải viên gặp tai nạn hoặc rủi 

ro ảnh hưởng đến sức khỏe, tính mạng trong khi thực hiện hoạt động hòa 

giải 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 06 (ngày làm việc) x 08 giờ = 48 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Hòa giải viên hoặc gia đình hòa giải viên bị thiệt hại về tính mạng nộp hồ 

sơ đề nghị hỗ trợ đến Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đã ra quyết định công nhận 

hòa giải viên và nộp qua các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp xã. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

 Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức  

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định 

và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phầm mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 

công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ 

sơ. 

Thông báo tới cá nhân thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các trường 

hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 

Dịch vụ công của tỉnh. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp xã chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC.  

-  Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 
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+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông 

qua kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 

+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 

chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 

việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức Tư pháp thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 04 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử 

lý, thẩm định hồ sơ. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng UBND 

cấp xã - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 

mình phê duyệt, quyết định ban hành. (Thời hạn: 08 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã và Công chức Tư pháp (Thời hạn: 04 giờ) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xây dựng dự thảo văn bản đề nghị Ủy ban nhân dân cấp huyện kèm theo hồ 

sơ đề nghị hỗ trợ cho hòa giải viên gặp tai nạn hoặc rủi ro ảnh hưởng đến tính 
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mạng, sức khỏe trong khi thực hiện hoạt động hòa giải; trình Lãnh đạo UBND 

cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo văn bản đề nghịvà thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu 

cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. (Thời hạn: 12 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo văn bản đề nghị, kèm theo hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản đề nghịthì yêu cầu sửa, bổ 

sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo văn bản đề nghịthì duyệt, ký ban hành; 

chuyển Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý đối với văn bản đề nghị kèm theo hồ sơdo mình ký ban hành. 

(Thời hạn: 06 giờ) 

* Văn phòng UBND cấp xã - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản đề nghị; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ 

hồ sơ theo quy định. 

Chuyển văn bản đề nghịtới Chủ tịch UBND cấp huyện. (Thời hạn: 02 giờ) 

 Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Sau khi nhận được quyết định xem xét, quyết định hỗ trợ của Chủ tịch 

UBND cấp huyện, UBND cấp xã thực hiện việc chi tiền hỗ trợ. 

(Thời hạn: 24 giờ) 
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D. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC THỰC HIỆN LIÊN THÔNG 

1. Liên thông các thủ tục đăng ký khai sinh, cấp thẻ bảo hiểm y tế cho 

trẻ em dưới 6 tuổi 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày (ngày làm việc) x 08 giờ  bằng 

80  giờ. Trong đó: 

- Thời gian thực hiện tại UBND cấp xã là 01 ngày = 8 giờ; 

- Thời gian thực hiện tại cơ quan Bảo hiểm xã hội 09 ngày = 72 giờ.  

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực 

tiếp hoặc ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp xã (việc ủy quyền được thực hiện theo quy định). 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  

a) Tại UBND cấp xã: 
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* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

Cập nhật các thông tin vào Phần mềm Hệ thống thông tin quản lý và đăng 

ký hộ tịch dùng chung do Bộ Tư pháp triển khai, lập dự thảo Giấy khai sinh 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt.  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã (Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai sinh.  

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh 

thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp- hộ tịch để 

thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp - hộ tịch thu lý hồ sơ. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy khai sinh do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Công chức tư pháp - hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã; lập hồ sơ cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi; thực hiện 

trên phần mềm chuyển hồ sơ sang cơ quan Bảo hiểm xã hội huyện để thực hiện 

cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ (chỉ gửi hồ sơ giấy trong một số trường hợp đặc 

biệt).(Thời hạn: 01 giờ) 

b) Tại Bảo hiểm xã hội cấp huyện: 

 Ngay sau khi nhận được hồ sơ do UBND cấp xã chuyển đến, Phòng 

chuyên môn của Bảo hiểm xã hội cấp huyện kiểm tra hồ sơ, trường hợp hồ sơ 

đầy đủ, đúng quy định, lập dự thảo Thẻ bảo hiểm xã hội, trình Lãnh đạo Bảo 

hiểm xã hội cấp huyện thực hiện ký cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ, chuyển Thẻ 

bảo hiểm y tế về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của UBND cấp xã nơi tiếp 

nhận hồ sơ.(Thời hạn: 72 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



492 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp - hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký ký tên vào Sổ và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Liên thông các thủ tục đăng ký khai sinh, đăng ký 

thường trú, cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày (ngày làm việc) x 08 giờ  bằng 

80 giờ. Trong đó: 

- Thời gian thực hiện tại UBND cấp xã là 01 ngày = 8 giờ; 

- Thời gian thực hiện tại cơ quan Công an: không quá 09 ngày= 72 

giờ. 

- Thời gian thực hiện tại cơ quan Bảo hiểm xã hội không quá 09 ngày = 

72 giờ.  

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ trực 

tiếp hoặc ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp xã (việc ủy quyền được thực hiện theo quy định). 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC:  

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy 

đủ) của hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.  

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính.  

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 

chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 

giờ hàng ngày. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC:  
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a) Tại UBND cấp xã: 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức tư pháp- hộ tịch thụ lý, 

gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý khi cần thiết. (Thời hạn: 02 giờ) 

* Công chức tư pháp- hộ tịch: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; 

xác minh, thẩm tra hồ sơ. 

Cập nhật các thông tin vào Phần mềm Hệ thống thông tin quản lý và đăng 

ký hộ tịch dùng chung do Bộ Tư pháp triển khai, lập dự thảo Giấy khai sinh 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt.  

Công chức tư pháp-hộ tịch chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 

tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã (Thời hạn: 04 giờ) 

* Lãnh đạo UBND cấp xã: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 

thảo Giấy khai sinh.  

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh 

thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức tư pháp- hộ tịch để 

thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Giấy khai sinh thì 

duyệt và ký, phát hành. Chuyển công chức tư pháp - hộ tịch thu lý hồ sơ. 

Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và Giấy khai sinh do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (Thời hạn: 01 giờ) 

* Công chức tư pháp - hộ tịch tiếp nhận kết quả, chuyển Văn thư UBND 

cấp xã đóng dấu. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã; lập hồ sơ cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi; thực hiện 

trên phần mềm chuyển hồ sơ sang cơ quan Bảo hiểm xã hội huyện để thực hiện 

cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ và lập hồ sơ đăng ký thường trú cho trẻ em dưới 6 

tuổi, chuyển hồ sơ đăng ký thường trú cùng lệ phí đăng ký thường trú sang cơ 

quan có thẩm quyền đăng ký cư trú để đăng ký thường trú cho trẻ. (chỉ gửi hồ 

sơ giấy trong một số trường hợp đặc biệt).(Thời hạn: 01 giờ) 

b) Tại Bảo hiểm xã hội cấp huyện: 

 Ngay sau khi nhận được hồ sơ do UBND cấp xã chuyển đến, Phòng 

chuyên môn của Bảo hiểm xã hội cấp huyện kiểm tra hồ sơ, trường hợp hồ sơ 

đầy đủ, đúng quy định, lập dự thảo Thẻ bảo hiểm xã hội, trình Lãnh đạo Bảo 

hiểm xã hội cấp huyện thực hiện ký cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ, chuyển Thẻ 

bảo hiểm y tế về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của UBND cấp xã nơi tiếp 

nhận hồ sơ.(Thời hạn: 72 giờ) 

c) Tại cơ quan có thẩm quyền đăng ký cư trú: 
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 Ngay sau khi nhận được hồ sơ đăng ký thường trú cùng lệ phí đăng ký 

thường trú do UBND cấp xã chuyển đến, Cơ quan có thẩm quyền đăng ký cư trú 

kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã đầy đủ, đúng quy định thì thực hiện đăng ký thường 

trú cho trẻ em và chuyển kết quả về bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

cấp xã.(Thời hạn: 72 giờ) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả giải quyết 

hồ sơ, vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 

theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 

trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức tư pháp - hộ tịch hướng dẫn người đi đăng 

ký ký tên vào Sổ và trao kết quả. 

 - Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

 

 


