UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TINH KON TUM Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:175  /QDP-UBND Kon Tum, ngay 03thdng 4 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi b trong giai quyét thii tuc hanh chinh
linh vue tro gitip phap ly thuéc pham vi chirc nang quan ly
cia Sé Tw phap trén dia ban tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH KON TUM

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt Sira doi, b sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chire Chinh phu va Ludt 76 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 niam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia
Chinh phii vé thuee hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 107/2021/NP-CP ngay 06 thdng 12 nam 2021 ciia
Chinh phu siwra doi, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 ciia Bo
trwcong, Chit nhiém Vin phong Chinh phit vé huéng dan thi hanh mdt sé quy
dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP vé thuc hién co ché mét cira, mét cira
lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Cdn cir Quyét dinh sé 111/0P-UBND ngay 01 thang 3 nam 2024 ciia Chii
tich Uy ban nhén dén tinh vé viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc
swta doi, bo sung trong linh vuc tro givip phdp 1y thude pham vi chike ndng qudn
ly cua So Tw phap trén dia ban tinh Kon Tum;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Tw phdp tai To trinh s6 44/TTr-STP ngay
11 thdng 3 nam 2024 vé viéc dé nghi ban hanh quy trinh noi bo thuc hién thu tuc
hanh trong linh vuc tro giip phdp 1y thuéc pham vi chirc nang quan ly cua So
Tuw phdp trén dia ban tinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh ndi bd trong giai
quyét thu tuc hanh chinh trong linh vuc tro gitip phép ly thudc pham vi chic
nang quan ly ciia S& Tu phép trén dia ban tinh (co Danh muc va noi dung quy
trinh kem theo).

Piéu 2. T6 chuc thyc hién



2

1. S& Tu phap co6 trach nhiém phan cong can bg, cong churc, vién chuc thuc
hién cac budc xur Iy cong viéc quy dinh tai cac quy trinh ndi bd ban hanh kém
theo Quyét dinh nay.

2. Vian phong Uy ban nhan déan tinh phdi hop véi cac don vi ¢o lién quan
thiét lap cAu hinh dién tu; déng thoi, to chire thuc hién viée cap nhat thong tin,
dir liéu vé tinh hinh tiép nhan, giai quyét ho so, tra két qua thi tuc hanh chinh
1én Heé thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh theo quy dinh.

3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh; Giam ddc S& Tu phép;
Thu truéng céc sé, ban nganh, don vi thudc tinh; Gidm doc Trung tam Phuc vu
hanh chinh co6ng tinh va cac td chirc, ca nhéan co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3 (dé t/hién);

- Chu tich, cac PCT UBND tinh (dé c¢/dao);
- Van phong UBND tinh:

+ CVP, cic Phé CVP (dé tr/khai);

+ Trung tim PVHCC tinh (dé t/hién);

- Vién thong Kon Tum (dé p/hop);

- Luu: VT, TTHCC.Lpp.




PHU LUC
QUY TRIiNH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH LINH VU'C TRQ GIUP PHAP LY THUQC PHAM VI
CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP TREN PIA BAN TiNH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: /75 /OP-UBND ngay (03thdng 4 nam 2024 ciia Chii tich Uy ban nhén dan tinh Kon Tum)

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH: 08 TTHC

TT Mai s6 TTHC Linh vuc/Tén thi tuc hanh chinh Co quan thuc hién

I Linh vuc: Tro giap phap ly (08 TTHC)

, Lo A A ., . - Sé Tu phap
1 2.000587.000.00.00.H34 | Thu tuc cap thé cong tac vién trg gitip phap ly. T (Am tro eito phio 19
- Trung tam trg gitp phap 1y

. - S6 Tu pha
2 2.000518.000.00.00.H34 | Thu tuc cap lai thé cong tac vién trg giip phap ly. TO u’g apt o oitip Bhib 19
- Trung tam trg gitp phap 1y

3 1.001233.000.00.00.H34 | Thii tyc thay d6i noi dung Gidy ding ky tham gia trg gitip phap 1y. S& Tu phap
4 2.000840.000.00.00.H34 | Tha tuc chdm dut ding ky tham gia tro gitp phap 1y. S& Tu phép
5 2.000829.000.00.00.H34 | Thii tuc yéu cau tro giup phép ly Trung tam trg gitp phap ly
6 2.001680.000.00.00.H34 | Thu tuc rit yéu cau trg giup phap 1y ctia ngudi dugc trg gitip phap 1y Trung tam trg gitp phép ly
7 2.001687.000.00.00.H34 | Thu tuc thay doi ngudi thyc hién trg gitip phap 1y Trung tam trg gitp phap ly
8 2.000592.H34 Thii tuc giai quyét khiéu nai vé tro gip phap ly Trung tam trg gitp phap ly

Tong cong: 08 thii tuc hanh chinh cép tinh (trong do: 04 thu tuc thugc tham quyén gidi quyét ciia S¢ Tw phdp thuwc hién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh; 04 thu tuc thudc tham quyén giai quyét cua Trung tam tro gitip phdp 1y thuc hién tai co quan, don vi).
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PHAN II

A. Quy trinh ndi bd trong giai quyét TTHC thudc thAm quyén gidi quyét ciia S& Tw phap thwe hién tai Trung tAm Phuc vu
hanh chinh cong tinh: 04 quy trinh

I. Linh vuc: Tro giap phap ly (04 quy trinh).

Quy trinh s6 01: Thi tuc cAp thé cong tac vién tro giup phap 1y

Trinh ty
cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhi¢ém thwe hién

Thoi gian
thue hi€én
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

1.1. Kiém tra, xac thue tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta cd nhan, td chiec.
Truong hop t6 chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudéng din diang ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop ity quyén thi dang
ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho

Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so/Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/Phiéu

Buéc 1 | 1.2. S6 héa hd so TTHC: so ctia don vi lam viee | 0 PEAY M | id soat quy trinh giai quydt hd
+ Kiém tra dit liéu dién tir ciia cac thanh phan ho | tai Trung tdm Phuc vu viee so (kém theo toan bg hé so cua
S0. hanh chinh cdng tinh. TTHC)
+ Phan loai thanh phan ho so can s6 hoa. Ho so dugc s hoa tai bude tiép
+ Scan hodc sao chyp chuyén thanh tép tin trén nhan.
hé thong.
+ Ky s tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1.

Budc 2 Zﬁ?rﬁ)hn?gr?g }i?n}?g);gé??g gsot a\r/rélt (I))}l;lllll}(/:él’:] US(})f1 a"}llli’ L‘é/n h d{l/O T}"u ng tam Tro | 0.5 ngi}y lam Toan bd hd so ciia TTHC
phiip. gitp phép ly. viéc

Budce 3 Tiép nhan hd so tir Trung tdm Tro gitp phap | Lanh dao Phong Hanh | 0,5 ngay lam Toan b hd so ctia TTHC

1y/Duyét ho so va chuyén chuyén vién xur 1y.

chinh va B tro tu phap.

Viéc




3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién to do Bo
phan M{t cua chuyén dén (ban scan hoac ban sao
chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li€u dién tur.

Cong chuc  phong

3,5 ngay lam

- Du thao Quyét dinh cip thé
cong tac vién trg gitp phap 1y
ciia Giam dbc S¢ Tu phap hoic
Vin ban thong bao tir chdi cho
ngudi dé nghi 1am cong tac vién.
- Dit lidu dién tir ciia gidy to phai
c6 t6i thiéu cac trudng thong tin

Budc 4 | 3.2. Xir Iy ho so trén mdi truwong dién tir chuyén moén dugc giao A ; p
e Y v nort X ?k:- O et 1? 8 vige (Ma loai gidy to; 6 dinh danh
- et quat ap} tra, xac min Arva, et qua tfa .AGI clia té chire cd nhan; tén gidy 10;
cua co quan lién quan dugc s6 hoa theo dir licu trich yéu néi dung: thoi han c6
dlenAtu, trir phép lu?t quzl dmI} khac . hiéu lwc cia gidy to; pham vi c6
- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC hiéu lyc; cdc thong tin dir lidu
dién tu trinh 1anh dao phé duyét. khac theo phdp ludt chuyén
nganh)
Dy thao Quyét dinh cip thé cong
. Xem xét, trinh 1anh dao don vi phé duyét két qua | Lanh dao Phong Hanh | 0,5 ngay lam ta?, vieh trq giup Phap vly cua
BuGe S 1 oii quyét th tuc hanh chinh chinh va B6 tro tr phé viée Gidm doc 56 Tu phap hodc Van
glat quy ' ' Y phap : ban thoéng bao tir choi cho nguoi
deé nghi lam cong tac vién.
Du thao Quyét dinh cép thé cong
tac vién trg giip phap 1y cua
. A T I . , ~ , , 0,5 ngay [am | Giam doc S¢ Tu phép hodc Van
Budc 6 | Phé duyét két qua gidi quyét tha tuc hanh chinh. | Lanh dao S¢ Tu phéap viée ban thong béo tir ch §i cho ngudi
dé nghi lam cong tac vién duogc
ky duyét.
Quyét dinh cép thé cong tac vién
. Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho | Cong chirc dwgc giao xtr | 0,5 ngay 1am trc; E1Up Phap vly cua G}am (Aioc
Buoc 7 - N YR ~ 1A e . . A S¢ Tu phap hodac Van ban thong
van thu vao s6 van ban, luu trit ho so. ly/Van thu S¢ Tu phap. viéc e 1A N ;
bao tur choi cho nguoi d€ nghi
lam cong tac vién.
Bu6c 8 | Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh | Van thu S¢ Tu phap 0,5 ngay lam | Quyét dinh cdp thé cong tic vién




chinh cong tinh. f?éng thoi luu trit ho so TTHC
dién tur trén HE thong thong tin giai quyét TTHC
cua tinh.

Viéc

tro gitip phap 1y cia Giam ddc
So Tu phép hodc Van ban thong
bao tir chdi cho ngudi dé nghi
lam cong tac vién

(Két qua giai quyét TTHC dwoc
ky so va heu triv trén trén Hé
théng théng tin gidi quyét TTHC
cua tinh).

Truong hop hd so qua han: Xac nhén trén phan
mém Hé thdng thong tin giai quyét TTHC cua
tinh va thong bao t6 chirc, ca nhan dén nhan két
qua.

Cong chuc, vién chuc
phong chuyén mon dugce
giao xu ly/Coéng chirc,
vién chtrc, nhan vién tiép
nhan hd so cua don vi
lam vi¢c tai Trung tam
Phuc wvu hanh chinh
cong tinh.

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua.

Budc 9

Tra két qua cho t6 churc, ca nhan

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhin ho
so cua don vi lam viéc
tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Trong gio
hanh chinh

Quyét dinh cép thé cong tac vién
trg giup phap 1y cua Giam ddc
S& Tu phép hodc Van ban thong
béo tir chdi cho nguoi dé nghi
lam cong tac vién

(Két qua giai quyét TTHC dién ne
dwoc tra vé tai khodn cia to
chire, ca nhdn ngp hé so trén
cong DVC, hé théng théng tin
gidi quyét TTHC tinh).

- Trudng hop hd so qua han: Cham nhit mot ngay lam viéce trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6
trach nhiém gui thong bao hodc vian ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan (chuyén cho cong chirc, vién chirc, nhan vién cia don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh), trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi gian hen lai thuc hién khéng qud
mét lan). Cap nhat ho so trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC cua tinh.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 02: Thii tuc cap lai Thé cong tac vién trg giup phap ly.

Trinh ty
cac buéc
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuec hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

1.1. Kiém tra, xac thuye tai khoin dién tir:

+ Kiém tra tai khoan ctia cd nhan, td chiec.
Truong hop t6 chiic, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hoic hudéng dan ding ky trén Coéng
DVCQG. (Luu y: Truong hop ity quyén thi ding
ky tai khodn ciia nguwoi 1ty quyén).

Cong chuc, vién chec,
nhan vién tiép nhan ho

Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bo sung
hoan thién hd so/Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét ho so/Phiéu

Buéc 1 | 1.2. S0 héa ho so TTHC: so cua don vi lam viéc 0.5 ngé}y lam kiém soat quy trinh giai quyét hd
+ Kiém tra dit liéu dién ttr ctia cac thanh phan hd | tai Trung tdim Phuc vu vige so (kém theo toan bé hé so ciia
SO. hanh chinh cdng tinh. TTHC)
+ Phan loai thanh phén hd so can s6 hoa. HO so duoc sd hoa tai bude tiép
+ Scan hogc sao chup chuyén thanh tép tin trén nhan.
hé thong.
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.
Tiép nhan ho so tr Trung tdm Phuc vu hanh | _ . A PR
Buéc2 | chinh cong tinh/Duyét hd %o v chuyén S¢ Ty | -anh dao Trung tam Tro | 0.5 ngay lam | ¢ b 15 o i TTHC
phép xir 1y, gidap phap ly. viéc
Bude 3 Tiép nhém‘hck) so tur Trung tam Trq giip phap | Lanh dao Phong Hanh | 0.5 ngﬁy lam Toan bs hd so ciia TTHC
Iy/Duyét ho so va chuyén chuyén vién xur 1y. chinh va B0 tr¢ tu phap. viéc .
3.1. Cép nhit thong tin, dir liéu dién tir: - Dy thdo Quyét dinh cip lai thé
- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do B9 Cong  chic  phong cong tdc vién trg gip phdp ly
Budce 4 phan Mét ctra chuyén dén (ban scan hodc ban sao chuyén mén duoc giao 3,5 ngay lam | cua Giam doc S¢ Tu phap hoac

chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li€u dién tur.

xu ly.

Viéc

Vin ban théng bao tir chdi cho
nguoi dé nghi 1am cdng tac vién.
- Dit lidu dién tir ciia gidy to phai




3.2. Xir Iy ho so trén méi trweong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
clia co quan lién quan duge sb hoa theo dir liéu
dién tir, trir phap luat quy dinh khac.

- Xay dyng du thao két qua giai quyét TTHC
dién tir trinh 1anh dao phé duy¢t.

c6 tdi thiéu cac trudng thong tin
(M@ loai gidy to; sé dinh danh
ciia té chirc cd nhan; tén gicfy to;
trich yéu ndi dung; thoi han cé
hiéu lwc cia gidy to; pham vi c6
hiéu lyc, cdc thong tin dir liéu
khdac theo phap ludt chuyén
nganh)

Budoce 5

Xem xet, trinh lanh dao don vi ph¢ duyét két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B0 trg tu phap.

0,5 ngay lam
Viéc

Du thao Quyét dinh cép lai thé
cong tac vién trg gitp phap 1y
ctia Giam d6c S¢ Tu phap hoic
Vin ban thong bao tir chdi cho
ngudi dé nghi 1am cong tac vién.

Buoc 6

Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao S& Tu phép

0,5 ngay lam
viéc

Dy thao Quyét dinh cap lai thé
cong tac vién trog giup phdp ly
ciia Giam dbc S¢ Tu phap hoic
Vin ban thong béao tir chdi cho
ngudi dé nghi lam cong tac vién
duoc ky duyét.

Budc 7

Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho
van thu vao s6 van ban, luu trir ho so.

Cong chuc dugc giao xur
1y/Van thu S& Tu phap.

0,5 ngay lam
viéc

Quyét dinh cép lai thé cong tac
vién trg giup phap 1y cua Giam
déc S¢ Tu phap hodc Vian ban
thong bao tir chdi cho ngudi dé
nghi l[am cong tac vién.

Budc &

Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Dong thoi lwu trit hd so TTHC
dién tir trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
cua tinh.

Van thu S¢ Tu phap

0,5 ngay lam
viéc

Quyét dinh cép lai thé cong tac
vién trg giup phap ly cua Giam
dbc S& Tu phap hodc Vin ban
thong bao tir chdi cho ngudi dé
nghi lam cdng tac vién.

(Két qua giai quyét TTHC dwoc
ky so va heu triv trén trén Hé




thong théng tin gidi quyét TTHC
cua tinh).

Truong hop. hd so qua han: Xac nhan trén phan
mém Hé thdng thong tin giai quyét TTHC cua
tinh va thong bao to chirc, ca nhan dén nhan két
qua.

Cong chuce, vién chuc
phong chuyén moén duogc
giao xu 1ly/Coéng chirc,
vién chirc, nhan vién tiép
nhan hd so cua don vi
lam vi¢c tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong tinh.

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua.

Budc 9

Tra két qua cho t6 churc, cd nhan

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho
so cua don vi lam viéc
tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Trong gio
hanh chinh

Quyét dinh cip lai thé cong tac
vién trg giup phap 1y cua Gidm
dbc S¢ Tu phap hodc Vian ban
thong bdo tir chdi cho nguoi dé
nghi l[am cong tac vién.

(Két qua giai quyét TTHC dién tr
dwoc tra vé tai khodn cua to
chire, cd nhdn ngp hé so trén
cong DVC, hé thong thong tin
gidi quyét TTHC tinh)

- Trudng hop hd so qua han: Cham nhit mot ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mon duogc giao xtr Iy c6
trach nhiém guri théng bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chire, ca nhan (chuyén cho cong chirc, vién chirc, nhan vién cia don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh), trong d6 néu 16 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi gian hen lai thiee hién khéong qua
mgt lan). Cap nhat ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cia tinh.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 03: Thay ddi ndi dung Gidy ding ky tham gia tro gitip phap ly.

Trinh ty
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian
thue hi€én
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qué/san phim

1.1. Kiém tra, xac thwe tai khoan dién ti:

+ Kiém tra tai khoan cua cd nhan, to chiec.
Truong hop t6 chiic, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hoic huéng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop ity quyén thi ding
ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

Cong chuc, vién chire,
nhan vién tiép nhan ho

02 gior 1am

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién ho so/Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét ho so/Phiéu

Bude 1 so cua don vi lam viéc vide kiém soat quy trinh giai quyét hd
+ Kiém tra dir liéu dién tir ctia cac thanh phan ho | tai Trung tim Phuc vu ‘ so (kem theo toan bo ho so cua
s0. hanh chinh cong tinh. TTHC)

+ Phén loai thanh phan hd so can s héa. Ho6 so dugc so hoda tai budc tiep
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén nhan.
hé thong.
+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho bo phan xt 1y.

, Tiep nhan ho so tr Trung @m Phuc vu hanh |y .- g0 0 phons Hanh | 02 gio lam T

Bude 2 | chinh cong tinh/Duyét ho so va chuyén chuyén ] NN . A Toan bo ho so cia TTHC
A a1, chinh va B0 trg Tu phéap viéc

vién xu ly.
3.1. C4p nhit thong tin, dir li¢u dién tir: - Dy théo Gidy ddng ky tham gia
- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do B trg giup phap ly du:syc bfi sung
phan Mot ctra chuyén dén (ban scan hoic ban sao noi dung thay doi hogc Van ban
chup). Cong  chuc  phong 3 ngay Tam thong bao tir choi

Budc 3 chuyén moén dugc giao - Dit liéu dién tir cia gidy to phai

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li€u dién tur.

3.2. Xir Iy hd so trén méi truweong dién tir:

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi

xu ly

Viéc

c6 toi thiéu cac trudng thong tin
(Ma logi gidy to; sé dinh danh
ciia t6 chirc cd nhan; tén gid'y to;
trich yéu ngi dung; thoi han cé
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clia co quan lién quan duogc sé hoa theo dir liéu
dién tr, tror phap luat quy dinh khéc.

- Xay dyng du thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.

hiéu lyc ciia gidy to; pham vi ¢6
hiéu lyc; cac thong tin dir liéu
khac theo phap Iludat chuyén
nganh)

- Dy théo Giay dang ky tham gia

Bude 4 Xem xet, trinh lanh dao don vi phé duyét két qua | Lanh dao ‘Phong Hanh | 0,5 ngay lam | trg giup phap ly dugc bo sung
giai quyét thu tuc hanh chinh. chinh va B tro tu phap viéc ndi dung thay doi hoac Van ban
thong bao tir choi.

- Dy thao Gidy dang ky tham gia
, A Ay L Ar a ias L, oo \ , ~ , . 0,5 ngay lam | tr¢g giip phap 1y dugc bd sung
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. | Lanh dao S& Tu phap viée néi dung thay ddi hodc Van ban
thong bao tur choi duoc ky duyét.
- Gidy dang ky tham gia trg grip
Budce 6 Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho | Cong chirc duoc giao xir | 02 gio lam | phéap ly duge bo sung ndi dung
van thu vao s vin ban, luu trit ho so. 1y/Van thu S& Tu phap. viéc thay doi hodac Van ban thong

bao tur choi.
- Gidy dang ky tham gia trg gitup
phap ly dugc b6 sung ndi dung
Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phyc vu hanh thay doi hogc Van ban thong

chinh cong tinh. Dong thoi luu trit hd so TTHC | . : . 02 gid lam | bdo tur choi.

A A TTA A N X Van thu S¢ Tu phéap oA P L P

dién tr trén HE thong thong tin giai quyét TTHC vige (Keét qua giai quyét TTHC dwoc
cua tinh. ky ’sér va hew triv trén trén H¢
Budce 7 thong thong tin giai quyét TTHC

cua tinh)

Truong hop. hd so qua han: Xac nhén trén phan
mém Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh va thong bao t6 chirc, ca nhan dén nhan két
qua.

Cong chuc, vién chuc
phong chuyén mén dugc
giao xu 1y/Coéng chirc,
vién chtrc, nhén vién tiép
nhan hd so cua don vi
lam vi¢c tai Trung tam

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua.
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Phuc wvu hanh chinh

cong tinh.

Budc 8 | Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho
so cua don vi lam viéc
tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Trong gio
hanh chinh

- Gidy dang ky tham gia trg giup
phép 1y duoc bd sung nodi dung
thay d6i hoic Vin ban thong
béo tir chdi.

(Két qua gidi quyét TTHC dién
tr dwoc tra vé tai khodn cia t6
chire, ca nhdn ngp hé so trén
cong DVC, hé théng théng tin
gidi quyét TTHC tinh).

- Trudng hop hd so qua han: Cham nhat mot ngdy 1am viée trude ngay hét han, cong chic, vién chirc phong chuyén mén duogc giao xtr Iy ¢6
trach nhiém giri thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chire, ca nhan (chuyén cho cong chirc, vién chirc, nhan vién cia don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh), trong d6 néu 18 1y do qua han va hen lai ngdy tra két qua (thoi gian hen lai thwe hién khéng qud
mét lan). Cap nhat ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cia tinh.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh s6 04: Thii tuc cham dirt diing ky tham gia tro giup phap ly.

Trinh ty
cac budc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

1.1. Kiém tra, xac thue tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua c4 nhan, td chiec.
Truong hop t6 chiic, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc huéng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyén thi ding
ky tai khodn ciia nguoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

Budce 1

Cong chuc, vién chirc,
nhan vién tiép nhin hd
so cua don vi lam viéc
tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

01 gio lam
viéc

Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién ho so/Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét hd so/Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét ho
so (kém theo toan bé hé so ciia
TTHC)

Ho so dugc so hoa tai budc ti€p
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+ Kiém tra dir liéu dién tir ciia cac thanh ph?m hod
sO.

+ Phan loai thanh phan ho so can sb héa.

+ Scan hogc sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.

nhan

Tiép nhan hd so tr Trung tdm Phuc vu hanh

Budc 2 | chinh cong tinh/Duyét hd so va chuyén chuyén La,n h d‘ao ;Phong Hfmh 01 810 lam Toan bd hd so ciia TTHC
A a1, chinh va B0 tro tu phéap. viéc
vién xur 1y.
3.1. Cép nhét thong tin, dir liéu dién tir: - Dy thao Quyét dinh cong bd
- Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tr do B Viéf ch,ém (%1'1:‘[ than gifl tro gjflp
phan Mot cura chuyén dén (ban scan hodc ban sao phap ly hodc Van ban thong
- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao | , ‘ - Dir ligu dién tir cua gidy to phai
chup sang dit liéu dién tir. Cong  chuc phqng 1,5 ngay lam c6 to1 thiéu cac truong thong tin
Bude 3 3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir: C}}u}fen mon duge giao vige (Ma éoaz stay m’; 50 meh A,dan‘h
X \ 1A L N | xuly. cua to chirc cd nhadn, tén giday to;
- Két qua tham tra, xd&c minh va két qua tra 101 , J RPN ;
. e 4 § hoa theo dit lie trich yéu noi dqng, thoi han co
;u? C(? qu?l n hl,e nlqlAlan ué):c hS(1)<h ,0 a theo du licu hiéu lyc cua gidy to; pham vi co
1¢nAtu; trur phap ue;1t quy m? ac . hiéu lyc; cdc thong tin dir liéu
- Xay dung du thao két qua giai quyét TTHC khic theo phdp Iludt chuyén
dién tir trinh 1anh dao phé duyét. nganh)
, - Du thao Quyét dinh cong bd
Budc 4 Xem x&t, trinh lanh dao don vi phé duyét két qua | Lanh dao vPh(‘)ng Hanh | 0,5 ngay lam | viéc cham dut tham gia trg giap
giai quyét thu tuc hanh chinh. chinh va B tr¢ tu phap viéc phap ly hoac Van ban thong bao
ttr choi.
- Du thao Quyét dinh cong bd
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. | Lanh dao S¢ Tu phap 0.5 ngay lam | vi¢c cham dut tham gia tro gitp

viéc

phap ly hodc Van ban
bao tir choi dugc ky duyét.

thong
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- Quyét dinh cong bd viéc chim

Bude 6 Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho | Cong chirc dugc giao x| 01 gio lam | dat tham gia tro giap phap 1y
van thu vao s vin ban, luu trit ho so. 1y/Van thu S¢ Tu phap. viéc hodc Van ban thong bao tu
chdi.
Quyét dinh cong bd viéc chim
dat tham gia tro giup phap ly
Chuyén tra két qua vé Trung tdim Phuc vu hanh hoic Vian ban thong bio ti
chinh cong tinh. Déng thoi luu trit hd so TTHC Vian th Sé Tu phé 01 gio> lam | choi.
dién tir trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC phap viéc (Két qua gidi quyét TTHC duwoc
cua tinh. ky s6 va luu triv trén trén Hé
thong théng tin giai quyét TTHC
, cua tinh)
Bué6ce 7
Cong chuc, vién chuc
phong chuyén mon dugce
Truong hop. hd so qua han: Xac nhén trén phan | giao xir 1y/Cong chirc,
mém Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua | vién chirc, nhan vién tiép Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra
tinh va thong bao td chuc, c4 nhan dén nhan két | nhan ho so cua don vi két qua.
qua. lam viéc tai Trung tam
Phuc wvu hanh chinh
cong tinh.
Quyét dinh cong bd viéc chim
dat tham gia trg gip phdp ly
Cong chirc, vién chirc, hogc Van ban thong bao tur
’ 7 nhan vién tiép nhan ho Trong gio choi.
Budc 8 | Tra két qua cho t6 chirc, ¢4 nhan so cua don vi lam viéc hanh chinh (Ket qua gidi quyet TTHC dzen

tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

tir dioc tra vé tai khodn cia to
chite, cd nhdn nép hé so trén
cong DVC, hé thong théng tin
gidi quyét TTHC tinh)

- Truong hop ho so qua han: Cham nhat mot ngay lam viéc trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xur 1y ¢d
trach nhi€ém gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chirc, ca nhan (chuyén cho cong chirc, vién churc, nhan vién cua don vi lam viéc tai
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Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh), trong d6 néu 16 ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi gian hen lai thue hién khéng qud

mét lan). Cap nhat ho so trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC cua tinh.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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B. Quy trinh ndi bd trong giii quyét TTHC thudc thim quyén giai quyét ciia Trung tim trg gitip phap 1y thue hién tai co quan,
don vi: 04 quy trinh

I. Linh vuc: Tro giap phap ly (04 quy trinh).

Quy trinh s6 01: Thii tuc yéu cau Tro givp phap ly

Trinh tw
cac bude
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Vién chirc ti€p nhan xem xét va tra 161 ngay cho
nguoi yéu cau TGPL vé viéc ho so du diéu kién

- Vién chtrc tiép nhan ho
so tai Trung tam trg giup
phap 1y nha nudc tinh.
P/c: 211 Tran Hung
Pao, Tp Kon Tum, tinh

- Pon yéu cau trg gitp phap 1y
(Mau s6 02-TP-TGPL, Ban hanh
kém theo Thong tu sb
10/2023/TT-BTP)

- Gidy to ching minh nguoi

Bude 1 thu 1y hoidc phai bd sung thém gidy to, tai licu co | Kon Tum. 02 g10 thugc dién TGPL theo quy dinh
lién quan - Tiép nhan qua buu tat dicu 33 Thong tu
chinh. 08/2017/TT-BTP;
- Tiép nhan qua fax, - Céc gidy to, tai liéu lién quan
hinh thtrc dién tir. dén vu viéc TGPL.
Kiém tra H6 so va trinh linh dao Trung tam Vien chite duoc eiao
Buéc 2 | TGPL xem xét, giai quyét, phan cong ngudi thuc o o8B 02 gio Toan bo ho so ciia TTHC
n nhiém vu -
hién TGPL
Lanh dao Trung tdm tro
Buéc 3 | Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh chinh. | giap phap 1y nha nuéc 02 gio Vu vié¢c dugc thu 1y
tinh Kon Tum
Buée 4 Vao S6 thu ly, theo doi giai quyét vu viéc tro | Vién chac dugc giao 01 giv Vu viée duoe thy Iy

giip phap 1y

nhiém vu
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Budce 5 | Tra két qua cho ca nhan

Vién chuc duoc giao
nhiém vu

01 gio

Vu viéc dugc thu ly

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

Ngay sau khi nhan du hd so theo quy dinh, ngudi
tiép nhan yéu cau phai kiém tra ndi dung c6 lién
quan dén yéu cau TGPL va tra 10i ngay cho
ngudi yéu cau vé viéc hd so du diéu kién dé thy
1y hodc phai bo sung gidy to, tai liéu co lién

quan.

Quy trinh s6 02: Thii tuc rat yéu ciu Tro gitip phap 1y ciia ngwoi dwoe tro gitp phap 1y

Trinh ty
cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qué/san pham

- Vién chtrc tiép nhan hod
so tai Trung tam trg gitp
phap 1y nha nudc tinh.
P/c: 211 Tran Hung
Pao, tp Kon Tum, tinh

Pon riit yéu cau tro gitip phap 1y
(MAu sb 05-TP-TGPL, Ban hanh

5 Tiép nhan ho ic '
Bude 1 1€p nhan ho so Kon ]jum_ 0,5 gio kém theo Thong fr sé
- Tiép nhén qua buu 10/2023/TT-BTP)
chinh.
- Tiép nhan qua fax,
hinh thirc dién tir.
Kiém tra ho 3 trinh 1anh T ta ién chy ' . ;
Buée 2 1ém tra 0’ so.?/.a I‘lA anh dao Trung tdm Vlin chuc dugc giao 01 giv Toan b6 hd so ciia TTHC
TGPL xem xét, giai quyéet nhiém vu
Bude 3 | Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. Lanh dao Trung tam tro 01 gio Nguoi duoc tro gitp phip Iy

giap phép ly nha nudc

duoc rat yéu cau trg gitp phap
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tinh Kon Tum

ly, vu viéc tro giup phap 1y két
thic

Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho

Vién chuc dugc giao

Nguoi dugc tro giap phap ly
duoc rat yéu cau trg gitip phap

) q ‘ . 01 gic . : ,
Bude 4 van thu vao s6 van ban, luu trit ho so. nhiém vu glo ly, vu viéc trg giup phap 1y két
thuc
Nguoi dugc trg giip phap 1y
, 1 Ae . A Vién chac dugc giao o duoc rat yéu cau trg gitip phap
Buwéce 5 | Tra két qua cho ca nhan 0,5 gio

nhiém vu

ly, vu viéc tro giup phap 1y két
thic.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

Ngay sau khi nhan du ho so theo quy dinh

Quy trinh s6 03: Thi tuc thay ddi ngwoi thue hién tro giup phap ly

Trinh ty
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Buéce 1

Tiép nhan ho so khi c¢6 cin ctr cho rang ngudi
thuc hién tro giup phap 1y thudéc mot trong cac
truong hop khong duoc tiép tuc thuc hién hoac
phai tir chéi thuc hién trg gitp phap 1y theo quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 25 cua Luat trg
gitp phap ly nam 2017

- Vién chtc tiép nhan hod
so tai Trung tam trg giup
phép ly nha nudc tinh.
DP/c: 211 Tran Hung
Dao, tp Kon Tum, tinh
Kon Tum.

- Tiép nhan qua buu
chinh.

- Tiép nhan qua fax,
hinh thtrc dién tu.

04 gid

Pon rat yéu cau tro gitp phap 1y
(Mau s6 04-TP-TGPL, Ban hanh
kém theo Théng tu sb
10/2023/TT-BTP)
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Kiém tra hd so va trinh linh dao Trung tidm | Vién chic dugc giao

Budc 2 TGPL xem xét, gidi quydt nhiém vu 04 gio Toan bd ho so cua TTHC

Lanh dao Trung tam trg Van ban tra 101 nguoi duogc tro
Buéc3 | Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. | giap phap 1y nha nuéc 08 gid gitip phap 1y vé viéc thay doi
tinh Kon Tum nguoi thuc hién trg gitp phap 1y.

21 . : , o , : Van bén tra 101 o1 d t
, Chuyén két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh cho | Vién chuc dugc giao . ) ,a " al? ra’ 01‘Angyio Heuoee rAO’
Budc 4 - N .1 A o 04 gio gitp phap ly vé viéc thay doi

van thu vao so van ban, Iuu trir ho so. nhiém vu .. . i .
nguoi thuc hién trg gitp phap ly.
Vien chie duce oiao Vién ban tra 101 nguoi dugc trg
Budc 5 Tra két qua cho c4 nhan e 8 04 gio gitip phap 1y vé viéc thay doi

nhiém vu

nguoi thuce hién trg gitp phap 1y.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc don dé
nghi thay doi ngudi thuc hién tro gitip phap 1y.

Quy trinh s6 04: Thii tuc giai quyét khiéu nai vé tro gitip phap ly

Trinh ty
cac budc
thuc hién

NOi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Buorce 1

- Vién chirc tiép nhan hd
so tai Trung tam trg gitp
phap 1y nha nudc tinh.

Tiép nhan ho so P/c: 211 Tran Hung
Pao, tp Kon Tum, tinh
Kon Tum.

- Tiép nhin qua buu

Pon rat yéu cau tro gitp phap 1y
(Mau s6 03-TP-TGPL, Ban hanh
n kém theo Théng tu s
04810 110/2023/TT-BTP)
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chinh.
- Tiép nhan qua fax,
hinh thuc dién ta.

Buwoc 2

Kiém tra HO so va trinh ngudi dung dau Trung
tam TGPL xem xét, giai quyét

Vién chuc dugc giao
nhiém vu

04 gioy

Toan bd ho so ciia TTHC

Buwoc 3

Giai quyét khiéu nai ddi voi nhitng hanh vi quy
dinh tai khoan 1, Diéu 45 Luat Tro gitp phap 1y
nam 2017

Nguoi ding dau Trung
tam trg gitp phap 1y nha
nudc tinh Kon Tum

08 gid

- Quyét dinh giai quyét khicu nai
- Truong hop nguoi khiéu nai
khong dong ¥ v6i quyét dinh giai
quyét khiéu nai ctia nguoi dung
dau té chic thuc hién tro giup
phap 1y hodc qua thoi han ma
khiéu nai khong duoc giai quyét
thi ¢ quyén khiéu nai 1én Giam
dbc S& Tu phap. Trong thoi han
15 ngay ké tr ngay nhan duoc
khiéu nai, Giam déc S¢ Tu phép
c¢6 trach nhiém giai quyét khiéu
nai. Quyét dinh giai quyét khiéu
nai ctia Giam dbc S¢ Tu phap co
hi€u lyc thi hanh.

- Truong hop nguoi khiéu nai
khong dong ¥ véi quyét dinh giai
quyét khiéu nai ctia Giam déc So
Tu phap hodc qua thoi han ma
khiéu nai khong duoc giai quyét
thi ¢6 quyén khoi kién tai Toa an
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Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho | Vién chtic duoc giao . . X X .

Budc 4 5 4 . q; % q 4 oA P e 8 04 gio Quyeét dinh giai quyét khi€u nai
van thu vao sé van ban, luu trir ho so. nhiém vu

B .z , . Vién chuc duogc giao . . . X X .

Budc 5 Tra két qua cho c4 nhan nhidm vu 04 gio Quye¢t dinh giai quyét khi€u nai

- Trung tam tr¢ gitp phap 1y nha nudc tinh Kon
Tum: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duogc
Téng théi gian giai quyét TTHC: khi€u nai;

- Péi v6i Giam ddc S¢ Tu phap: 15 ngay ké tir
ngay nhan dugc khiéu nai.

Tong cong: 08 quy trinh ndi bd cap tinh (trong do: 04 quy trinh thugc tham quyén gidi quyét ciia S¢ Tw phdp thwc hién tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng tinh; 04 quy trinh thudc tham quyén giai quyét ciia Trung tam tro givip phdp Iy thiee hién tai co quan, don vi)



