
 

Địa chỉ: Số 02, Nguyễn Văn Trị, phường Trấn Biên, tỉnh Đồng Nai 

Điện thoại: (0251) 3822501- FAX: (0251) 3823854 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

TỈNH ĐỒNG NAI 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
 

Số:            /QĐ-UBND Đồng Nai, ngày      tháng       năm 2025 

 QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ thuộc phạm vi 

chức năng quản lý của ngành Tư pháp trên địa bàn tỉnh Đồng Nai 
 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025; 

Căn cứ Nghị định số 137/2024/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2024 của 

Chính phủ Quy định về giao dịch điện tử của cơ quan nhà nước và hệ thống 

thông tin phục vụ giao dịch điện tử; 

Căn cứ Quyết định số 1085/QĐ-TTg ngày 15 tháng 9 năm 2022 của Thủ 

tướng Chính phủ về việc Ban hành Kế hoạch rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành 

chính nội bộ trong hệ thống hành chính nhà nước giai đoạn 2022-2025; 

Căn cứ Quyết định số 3100/QĐ-BTP ngày 22 tháng 10 năm 2025 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ thay thế trong lĩnh 

vực Phổ biến giáo dục pháp luật thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tư 

pháp; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 182/TTr-STP ngày 

05 tháng 12 năm 2025. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 22 thủ tục hành chính nội bộ 

thuộc phạm vi chức năng quản lý của ngành Tư pháp tỉnh Đồng Nai, cụ thể:  

1. Thủ tục hành chính nội bộ cấp tỉnh gồm 20 thủ tục:  

- Lĩnh vực Xây dựng văn bản và quy phạm pháp luật: 04 thủ tục; 

- Lĩnh vực Phổ biến giáo dục pháp luật: 04 thủ tục; 

- Lĩnh vực Trợ giúp pháp lý nhà nước: 05 thủ tục; 

- Lĩnh vực Giám định tư pháp: 01 thủ tục; 

- Lĩnh vực Tư pháp khác: 03 thủ tục; 

- Lĩnh vực Công chứng: 03 thủ tục. 

2. Thủ tục hành chính nội bộ cấp xã trong lĩnh vực xây dựng văn bản quy 

phạm pháp luật có 02 thủ tục.   
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(Phụ lục Danh mục và nội dung thủ tục hành chính nội bộ kèm theo) 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký, Quyết định số 

3259/QĐ-UBND ngày 04/11/2024 của Chủ tịch UBND tỉnh hết hiệu lực kể từ 

ngày Quyết định này có hiệu lực thi hành. 

Điều 3. Giao Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp các đơn vị có liên quan và Ủy 

ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm: 

1. Tổ chức triển khai niêm yết, công khai thủ tục hành chính nội bộ thuộc 

thẩm quyền giải quyết của đơn vị, địa phương tại trụ sở làm việc, trên Trang 

thông tin điện tử; quán triệt thực hiện tiếp nhận và xử lý hồ sơ theo trình tự, thời 

gian và nội dung thuộc thẩm quyền giải quyết. Thường xuyên theo dõi, cập nhật 

các quy định có liên quan đến nội dung thủ tục hành chính nội bộ thuộc phạm vi 

chức năng quản lý; phối hợp các đơn vị, địa phương liên quan tham mưu Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, điều chỉnh, bổ sung theo thẩm quyền. 

2. Triển khai rà soát đảm bảo tỷ lệ 100% thủ tục hành chính nội bộ 

thuộc thẩm quyền giải quyết, quản lý được đánh giá, xây dựng phương án đề 

xuất cắt giảm, đơn giản hóa, trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, phê duyệt 

hoặc kiến nghị cơ quan có thẩm quyền phê duyệt phương án đơn giản hóa 

theo quy định. Khẩn trương rà soát, tham mưu thực thi các phương án cắt 

giảm, đơn giản hóa thủ tục hành chính nội bộ đúng lộ trình đã được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

3. Rà soát, xây dựng sơ đồ, quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính 

nội bộ, trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, phê duyệt theo quy định. Đồng thời, 

thường xuyên đánh giá tái cấu trúc xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ tục 

hành chính nội bộ trong cơ quan hành chính nhà nước để thực hiện quản trị nội 

bộ trên môi trường điện tử, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét phê 

duyệt theo quy định tại Nghị quyết số 66/NQ-CP ngày 26 tháng 3 năm 2025 và 

Điều 9 Nghị định số 137/2024/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2024 của Chính 

phủ. 

4. Giao Sở Khoa học và Công nghệ chủ trì, phối hợp các sở, ban, ngành 

và các địa phương, đơn vị liên quan có trách nhiệm nghiên cứu, đề xuất xây 

dựng, nâng cấp hoàn thiện Hệ thống thông tin, Cơ sở dữ liệu phục vụ quản trị 

nội bộ trên môi trường điện tử để tích hợp, kết nối trực tuyến, cập nhật các 

nội dung, quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính nội bộ đã được công 

bố tại Quyết định này. 

5. Văn phòng UBND tỉnh tham mưu tổng hợp, trình Chủ tịch UBND tỉnh 

xem xét, phê duyệt sơ đồ, quy trình điện tử thực hiện thủ tục hành chính nội bộ 
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theo đề xuất của Sở Tư pháp để phục vụ công tác quản trị nội bộ trên môi trường 

điện tử theo quy định. 

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Tư pháp, Thủ trưởng 

các sở, ban, ngành tỉnh; Chủ tịch UBND cấp xã và các tổ chức, cá nhân liên 

quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

 

 

 

 

Nơi nhận: 
- Bộ Tư pháp; 

- Như Điều 4; 

- Cục Kiểm soát thủ tục hành chính (VPCP); 

- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh; 

- Chánh VP, Các Phó CVP UBND tỉnh; 

- UBND các xã, phường; 
- Lưu: VT, NC, HCC.      

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Lê Trường Sơn 
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Phần I 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC  

CỦA NGÀNH TƯ PHÁP TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI 

(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-UBND ngày      tháng       năm 2025) 

 

STT Tên TTHC nội bộ Thẩm quyền giải quyết Văn bản quy định TTHC nội bộ 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP TỈNH 

I. LĨNH VỰC XÂY DỰNG VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

1.  Xây dựng, ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật của 

HĐND tỉnh, UBND tỉnh, 

Chủ tịch UBND tỉnh, Hội 

đồng nhân dân cấp xã, Ủy 

ban nhân dân cấp xã 

Sở Tư pháp 
Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 

được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; Nghị định số 

78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật 

Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, rà 

soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật; Nghị 

định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một 

số điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP, Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP. 

2.  Quyết định danh mục quyết 

định của Thường trực 

HĐND tỉnh, Chủ tịch 

UBND cấp tỉnh quy định 

chi tiết luật, nghị quyết của 

Quốc hội, pháp lệnh, nghị 

quyết của Ủy ban thường vụ 

Quốc hội, lệnh, quyết định 

của Chủ tịch nước 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp. 

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được 

sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; Nghị định số 

78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban 

hành vưan bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 79/2025/NĐ-CP 

ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và 

xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

3.  Kiểm tra văn bản quy phạm - Cơ quan có thẩm Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15; Nghị 

Số: 3069/QĐ-UBND.; 11/12/2025; 17:03:44;
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STT Tên TTHC nội bộ Thẩm quyền giải quyết Văn bản quy định TTHC nội bộ 

pháp luật, xử lý văn bản 

quy phạm pháp luật trái 

pháp luật theo thẩm quyền 

(cấp tỉnh) 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư pháp 

định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật 

Ban hành vưan bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 79/2025/NĐ-

CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa 

và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

4.  Cập nhật thông tin vào Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về pháp 

luật 

Sở Tư pháp Nghị định số 52/2015/NĐ-CP ngày 28/5/2015 của Chính phủ về cơ 

sở dữ liệu quốc gia về pháp luật. 

II. LĨNH VỰC PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT 

5.  Quyết định công nhận báo 

cáo viên pháp luật (cấp 

tỉnh) 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp. 

 - Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật số 14/2012/QH13. 

- Nghị định số 28/2013/NĐ-CP ngày 04/4/2013 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phổ 

biến, giáo dục pháp luật. 

- Nghị định số 121/2025/NĐ-CP ngày 11/6/2025 của Chính phủ 

quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp. 

- Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22/7/2016 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền 

viên pháp luật. 

- Thông tư số 08/2025/TT-BTP ngày 12/6/2025 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền 

địa phương 02 cấp và phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước 

của Bộ Tư pháp. 

- Thông tư số 09/2025/TT-BTP ngày 16/6/2025 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở 

Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, thành phố trực thuộc 

Trung ương và chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của văn phòng 

Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban nhân dân 
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STT Tên TTHC nội bộ Thẩm quyền giải quyết Văn bản quy định TTHC nội bộ 

xã, phường, đặc khu trong lĩnh vực Tư pháp. 

- Thông tư số 11/2025/TT-BTP ngày 25/6/2025 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số điều của các Thông 

tư thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp. 
6.  Quyết định miễn nhiệm báo 

cáo viên pháp luật (cấp 

tỉnh) 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư pháp 

 - Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật số 14/2012/QH13. 

- Nghị định số 28/2013/NĐ-CP ngày 04/4/2013 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phổ 

biến, giáo dục pháp luật. 

- Nghị định số 121/2025/NĐ-CP ngày 11/6/2025 của Chính phủ 

quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp. 

- Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22/7/2016 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền 

viên pháp luật. 

- Thông tư số 08/2025/TT-BTP ngày 12/6/2025 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền 

địa phương 02 cấp và phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước 

của Bộ Tư pháp. 

- Thông tư số 09/2025/TT-BTP ngày 16/6/2025 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở 

Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, thành phố trực thuộc 

Trung ương và chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của văn phòng 

Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban nhân dân 

xã, phường, đặc khu trong lĩnh vực Tư pháp. 

- Thông tư số 11/2025/TT-BTP ngày 25/6/2025 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số điều của các Thông 

tư thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp. 
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STT Tên TTHC nội bộ Thẩm quyền giải quyết Văn bản quy định TTHC nội bộ 

7.  Rà soát văn bản quy phạm 

pháp luật theo thẩm quyền, 

xử lý/kiến nghị xử lý kết 

quả rà soát văn bản quy 

phạm pháp luật (cấp tỉnh) 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư pháp 

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 

được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; Nghị định số 

78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật 

Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, rà 

soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật; Nghị 

định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một 

số điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP. 

8.  Hệ thống hóa, công bố kết 

quả hệ thống hóa văn bản 

quy phạm pháp luật theo 

thẩm quyền (cấp tỉnh) 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư pháp 

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 

được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; Nghị định số 

78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật 

Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, rà 

soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật; Nghị 

định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một 

số điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP. 

III. LĨNH VỰC TRỢ GIÚP PHÁP LÝ  

9.  Xét thăng hạng chức danh 

trợ giúp viên pháp lý hạng 

II 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

Luật Viên chức; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, 

công chức và Luật Viên chức; Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức; Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-vien-chuc-2010-115271.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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STT Tên TTHC nội bộ Thẩm quyền giải quyết Văn bản quy định TTHC nội bộ 

pháp; 

- Cơ quan phối hợp: Sở 

Nội vụ 

Thông tư số 05/2022/TT-BTP ngày 05/9/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với chức danh 

nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý. 

10.  Xét thăng hạng chức danh 

trợ giúp viên pháp lý hạng I 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp; 

- Cơ quan phối hợp: Sở 

Nội vụ 

Luật Viên chức; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, 

công chức và Luật Viên chức; Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức; Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP; 

Thông tư số 05/2022/TT-BTP ngày 05/9/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với chức danh 

nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý. 

11.  Bổ nhiệm, cấp thẻ Trợ giúp 

viên pháp lý 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp; 

Luật Trợ giúp pháp lý số 11/2017/QH14 

12.  Miễn nhiệm và thu hồi thẻ 

Trợ giúp viên pháp lý 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp; 

Luật Trợ giúp pháp lý số 11/2017/QH14 

13.  Cấp lại thẻ Trợ giúp viên 

pháp lý 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp; 

Luật Trợ giúp pháp lý số 11/2017/QH14; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-vien-chuc-2010-115271.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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STT Tên TTHC nội bộ Thẩm quyền giải quyết Văn bản quy định TTHC nội bộ 

IV. LĨNH VỰC GIÁM ĐỊNH TƯ PHÁP  

14.  Bổ nhiệm giám định viên tư 

pháp 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: 

UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp; 

- Cơ quan phối hợp: 

Các Sở, ban, ngành 

Luật Giám định tư pháp số 13/2012/QH13; Luật sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Luật Giám định tư pháp số 56/2020/QH14 

Các Thông tư quy định về nội dung giám định tư pháp trong các lĩnh 

vực do Bộ chuyên ngành quy định. 

V. LĨNH VỰC TƯ PHÁP KHÁC  

15.  Xét thăng hạng chức danh 

hỗ trợ nghiệp vụ hạng II 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp; Phòng Công 

chứng số 1; Trung tâm 

Dịch vụ Đấu giá tài sản. 

- Cơ quan phối hợp: Sở 

Nội vụ 

Luật Viên chức; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, 

công chức và Luật Viên chức; Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức; Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP; 

Thông tư số 06/2023/TT-BTP ngày 18/9/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp hướng dẫn về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và chức danh 

nghề nghiệp chuyên ngành, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề 

nghiệp trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành , lĩnh vực tư 

pháp. 

16.  Xếp hạng các đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc Sở 

Tư pháp 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp; 

- Cơ quan phối hợp: Sở 

Nội vụ 

Thông tư liên tịch số 02/2010/TTLT-BTP-BNV ngày 11/2/2010 của 

Bộ trưởng Bộ Tư pháp và Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn việc xếp 

hạng các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành Tư pháp. 

17.  Thành lập Hội đồng quản lý - Cơ quan có thẩm Thông tư số 04/2022/TT-BTP ngày 21/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-vien-chuc-2010-115271.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx


7 
 

 

STT Tên TTHC nội bộ Thẩm quyền giải quyết Văn bản quy định TTHC nội bộ 

trong đơn vị sự nghiệp công 

lập thuộc Sở Tư pháp 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp; 

- Cơ quan phối hợp: Sở 

Nội vụ 

pháp hướng dẫn về Hội đồng quản lý và tiêu chuẩn, điều kiện bổ 

nhiệm, miễn nhiệm thành viên Hội đồng quản lý trong đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc ngành Tư pháp. 

VI. LĨNH VỰC CÔNG CHỨNG  

18.  Thành lập Phòng công 

chứng 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp; 

- Cơ quan phối hợp: Sở 

Nội vụ 

Luật Công chứng số 46/2024/QH15 (có hiệu lực kể từ ngày 

01/7/2025) 

19.  Giải thể Phòng công chứng - Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

pháp; 

- Cơ quan phối hợp: Sở 

Nội vụ 

Luật Công chứng số 46/2024/QH15 (có hiệu lực kể từ ngày 

01/7/2025); Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 15/5/2025 của 

Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 

Công chứng (có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2025) 

20.  Chuyển đổi Phòng công 

chứng thành Văn phòng 

công chứng 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: Sở Tư 

Luật Công chứng số 46/2024/QH15 (có hiệu lực kể từ ngày 

01/7/2025); Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 15/5/2025 của 

Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 

Công chứng (có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2025) 



8 
 

 

STT Tên TTHC nội bộ Thẩm quyền giải quyết Văn bản quy định TTHC nội bộ 

pháp; 

- Cơ quan phối hợp: Sở 

Nội vụ 

B. TTHC NỘI BỘ CẤP XÃ (CÓ HIỆU LỰC KỂ TỪ NGÀY 01/7/2025) 

I. LĨNH VỰC XÂY DỰNG VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

21.  Rà soát văn bản quy phạm 

pháp luật theo thẩm quyền, 

xử lý/kiến nghị xử lý kết 

quả rà soát văn bản quy 

phạm pháp luật 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp xã. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: VP HĐND. 

UBND cấp xã  

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 

được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; Nghị định số 

78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật 

Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, rà 

soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật; Nghị 

định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một 

số điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP.. 
22.  Hệ thống hóa, công bố kết 

quả hệ thống hóa văn bản 

quy phạm pháp luật theo 

thẩm quyền (cấp xã) 

- Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định: Chủ 

tịch UBND cấp xã. 

- Cơ quan trực tiếp thực 

hiện TTHC: VP HĐND. 

UBND cấp xã  

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 

được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; Nghị định số 

78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật 

Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, rà 

soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật; Nghị 

định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một 

số điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP. 
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Phần II 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TTHC NỘI BỘ LĨNH VỰC TƯ PHÁP 

 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP TỈNH 

B. I. LĨNH VỰC XÂY DỰNG VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT  

1. Xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, 

UBND, Chủ tịch UBND tỉnh 

a. Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Cơ quan được phân công thực hiện xây dựng dự thảo văn bản 

quy phạm pháp luật của HĐND, UBND, Chủ tịch UBND tỉnh lập văn bản đề 

nghị thẩm định. 

Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đầy 

đủ hoặc không đảm bảo theo quy định thì Sở Tư pháp ban hành văn bản yêu cầu 

bổ sung hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và đảm bảo theo quy định thì tiến hành 

thẩm định. 

Bước 3: Sở Tư pháp thực hiện thẩm định đề nghị xây dựng văn bản quy 

phạm pháp luật của HĐND hoặc UBND cấp tỉnh, cấp huyện. 

Bước 4: Sở Tư pháp gửi báo cáo thẩm định dự thảo văn bản QPPL gửi 

đến cơ quan chủ trì xây dựng.  

b. Cách thức thực hiện: Hồ sơ gửi trực tiếp bằng bản giấy và bản điện tử 

(Qua Hệ thống phần mềm quản lý văn bản) đến Sở Tư pháp 

c. Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị của cơ quan chủ trì soạn thảo đề nghị Sở Tư pháp thẩm 

định. 

+ Dự thảo tờ trình. 

+ Dự thảo nghị quyết, quyết định; 

+ Bản tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý của cơ quan, tổ chức, cá 

nhân; bản chụp ý kiến góp ý; các báo cáo theo quy định tại khoản 2 Điều 45, 

khoản 2 Điều 50, khoản 1 Điều 51b Nghị định số 78/2025/NĐ-CP được sửa đổi, 

bổ sung bởi Nghị định số 187/2025/NĐ-CP. 

+ Tài liệu khác (nếu có).  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ (07 ngày 

đối với hồ sơ theo trình tự thủ tục rút gọn). 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn thuộc 

UBND cấp tỉnh. 
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f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định dự 

thảo văn bản quy phạm pháp luật. 

h. Phí, lệ phí: Không. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiên thực hiện thủ tục hành chính: Thực hiện đầy đủ 

các bước xây dựng Nghị quyết, Quyết định theo quy định của Luật ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật và các văn bản có liên quan. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được sửa 

đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; 

Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; 

Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, 

rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

Nghị định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một số 

điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp 

luật. 

II. LĨNH VỰC XÂY DỰNG VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

2. Quyết định danh mục quyết định của Thường trực HĐND tỉnh, 

Chủ tịch UBND cấp tỉnh quy định chi tiết luật, nghị quyết của Quốc hội, 

pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội, lệnh, quyết định của 

Chủ tịch nước 

a) Trình tự thực hiện 

- Sở Tư pháp Chủ trì, phối hợp với Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

và các cơ quan, tổ chức có liên quan lập danh mục Nghị quyết của Hội đồng 

nhân dân tỉnh, quyết định của Ủy ban nhân dân quy định chi tiết luật, nghị quyết 

của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội, lệnh, 

quyết định của Chủ tịch nước. 

- Sở Tư pháp tổng hợp, tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh trình Thường 

trực HĐND tỉnh xem xét, quyết định danh mục Nghị quyết, trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định danh mục Quyết định. 

- Chậm nhất là ngày 23 hằng tháng, các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy 

ban nhân dân tỉnh cập nhật thông tin điện tử hoặc gửi thông tin về tình hình xây 
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dựng, ban hành văn bản quy định chi tiết thi hành luật, nghị quyết của Quốc hội, 

pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội về Sở Tư pháp để theo 

dõi và tổng hợp. 

Trường hợp đề nghị điều chỉnh thời điểm trình ban hành văn bản quy định 

chi tiết thi hành luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban 

thường vụ Quốc hội, lệnh, quyết định của Chủ tịch nước, cơ quan chủ trì soạn 

thảo phải có văn bản đề nghị nêu rõ lý do, giải pháp, thời hạn thực hiện và gửi 

về Sở Tư pháp để tổng hợp, báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, 

quyết định. 

- Sở Tư pháp có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Văn phòng Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh và các cơ quan, tổ chức có liên quan lập và trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp tỉnh danh mục quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quy 

định chi tiết luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban 

thường vụ Quốc hội, lệnh, quyết định của Chủ tịch nước. 

b. Cách thức thực hiện: Hồ sơ gửi trực tiếp, trực tuyến (Qua Hệ thống 

phần mềm quản lý văn bản). 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ gồm:  

(1) Tờ trình dự thảo Quyết định của Thường trực HĐND tỉnh, Quyết định 

của Chủ tịch UBND tỉnh 

(2) Dự thảo Quyết định danh mục nghị quyết của Thường trực HĐND cấp 

tỉnh quy định chi tiết luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của 

Ủy ban thường vụ Quốc hội, lệnh, quyết định của Chủ tịch nước; dự thảo Quyết 

định danh mục quyết định của Chủ tịch UBND cấp tỉnh quy định chi tiết luật, 

nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội, 

lệnh, quyết định của Chủ tịch nước: 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: Không quy định 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức cấp tỉnh. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Thường trực HĐND tỉnh, Chủ tịch 

UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

- Cơ quan phối hợp thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức cấp 

tỉnh. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định danh mục nghị 

quyết của Thường trực HĐND cấp tỉnh quy định chi tiết luật, nghị quyết của 

Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội, lệnh, quyết 

định của Chủ tịch nước; Quyết định danh mục quyết định của Chủ tịch UBND 

cấp tỉnh quy định chi tiết luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết 

của Ủy ban thường vụ Quốc hội, lệnh, quyết định của Chủ tịch nước. 
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h. Phí, lệ phí: Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được sửa 

đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; 

Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; 

Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, 

rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

Nghị định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một số 

điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp 

luật. 

3. Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật, xử lý văn bản quy phạm 

pháp luật trái pháp luật theo thẩm quyền (cấp tỉnh) 

a) Trình tự thực hiện 

- Giám đốc Sở Tư pháp thực hiện kiểm tra, xử lý đối với các văn bản quy 

phạm pháp luật, văn bản có chứa quy phạm pháp luật do Hội đồng nhân dân 

hoặc Ủy ban nhân dân cấp xã ban hành nhưng không được ban hành bằng hình 

thức nghị quyết của Hội đồng nhân dân hoặc quyết định của Ủy ban nhân dân; 

các văn bản có chứa quy phạm pháp luật hoặc có thể thức như văn bản quy 

phạm pháp luật do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ban hành;. 

- Khi phát hiện văn bản có dấu hiệu trái pháp luật, Sở Tư pháp giúp Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện việc kiểm tra văn bản được quy định tại 

Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, rà 

soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật được sửa đổi bổ sung 

bởi Nghị định số 187/2025/NĐ-CP. 

b. Cách thức thực hiện:  

Văn bản, hồ sơ gửi trực tiếp, trực tuyến (Qua Hệ thống phần mềm quản lý 

văn bản) hoặc qua dịch vụ bưu chính và kiểm tra trực tiếp, cụ thể: 

(1) Tiếp nhận văn bản thuộc đối tượng kiểm tra 

Cơ quan kiểm tra văn bản phải mở “Sổ văn bản đến” để theo dõi việc gửi 

và tiếp nhận văn bản thuộc đối tượng kiểm tra. 
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(2) Thủ trưởng cơ quan kiểm tra văn bản phân công người kiểm tra văn 

bản. 

(3) Người kiểm tra văn bản tiến hành xem xét, đánh giá tính hợp hiến, hợp 

pháp, tính thống nhất của văn bản được kiểm tra. 

(4) Báo cáo kết quả kiểm tra văn bản và đề xuất hướng xử lý: 

- Khi phát hiện văn bản được kiểm tra có dấu hiệu trái pháp luật, người 

kiểm tra văn bản lập Phiếu kiểm tra văn bản, báo cáo Thủ trưởng cơ quan kiểm 

tra về kết quả kiểm tra và đề xuất hướng xử lý; 

- Căn cứ vào tính chất, mức độ trái pháp luật của văn bản và hậu quả gây 

ra, người kiểm tra văn bản có thể đề xuất: hình thức xử lý văn bản trái pháp luật; 

xử lý trách nhiệm của cơ quan, người có thẩm quyền đã ban hành văn bản trái 

pháp luật; xử lý trách nhiệm đối với cán bộ, công chức đã tham mưu soạn thảo, 

thẩm định, thẩm tra, ban hành văn bản trái pháp luật trong trường hợp người đó 

có lỗi. 

(5) Kết luận kiểm tra văn bản: 

- Thủ trưởng cơ quan kiểm tra văn bản xem xét, kết luận theo thẩm quyền 

hoặc trình cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, kết luận về nội dung trái pháp 

luật của văn bản; 

- Kết luận kiểm tra được gửi cho cơ quan, người đã ban hành văn bản để 

xem xét, xử lý theo quy định của pháp luật. 

(6) Trường hợp cơ quan, người đã ban hành văn bản không xử lý văn 

bản trái pháp luật hoặc cơ quan kiểm tra văn bản không nhất trí với kết quả xử 

lý thì cơ quan kiểm tra văn bản trình cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, 

xử lý theo quy định. 

Cơ quan kiểm tra văn bản phải mở “Sổ theo dõi xử lý văn bản trái pháp 

luật” để theo dõi, đôn đốc việc xử lý văn bản theo quy định. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

01 bộ hồ sơ gồm:  

- Báo cáo của cơ quan kiểm tra văn bản; 

- Văn bản được kiểm tra; cơ sở pháp lý để kiểm tra; 

- Phiếu kiểm tra văn bản theo Mẫu;  

- Ý kiến của các cơ quan (nếu có); 

- Kết luận kiểm tra của cơ quan kiểm tra văn bản; 

- Các văn bản giải trình, thông báo kết quả xử lý của cơ quan có văn bản 

được kiểm tra (nếu có) và các tài liệu khác có liên quan (nếu có). 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: Không quy định 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: HĐND, UBND cấp xã. 
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f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

- Cơ quan phối hợp thực hiện thủ tục hành chính: HĐND, UBND cấp xã 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Kết luận kiểm tra. 

h. Phí, lệ phí: Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được sửa 

đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; 

Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; 

Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, 

rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

Nghị định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một số 

điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp 

luật. 

4. Cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật 

a) Trình tự thực hiện 

Cập nhật văn bản được thực hiện theo quy trình như sau: 

- Sử dụng bản chính văn bản để thực hiện cập nhật; 

- Kiểm tra, đối chiếu văn bản điện tử với bản chính văn bản, bảo đảm tính 

chính xác, đầy đủ, toàn vẹn của nội dung văn bản; 

- Tiến hành cập nhật thông tin văn bản theo quy định; 

- Đính kèm văn bản: 

Định dạng văn bản đính kèm được thực hiện theo Danh mục tiêu chuẩn kỹ 

thuật về ứng dụng công nghệ thông tin trong cơ quan nhà nước được Bộ Thông 

tin và Truyền thông ban hành. Một trong các định dạng văn bản này phải sử 

dụng chữ ký điện tử để xác thực sự toàn vẹn nội dung của văn bản; 

- Duyệt đăng tải văn bản. 

Kiểm tra kết quả cập nhật văn bản 
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- Việc kiểm tra văn bản trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật được tiến 

hành nhằm phát hiện và khắc phục những sai sót của văn bản điện tử so với bản 

chính văn bản. 

- Nội dung kiểm tra: Sử dụng bản chính văn bản để kiểm tra các thông tin 

được hiển thị- Trách nhiệm kiểm tra: 

- Cơ quan có trách nhiệm thực hiện cập nhật văn bản có trách nhiệm kiểm 

tra kết quả cập nhật văn bản; 

- Việc kiểm tra được thực hiện thường xuyên, thời gian thực hiện do Ủy 

ban nhân dân tỉnh quy định trên nguyên tắc bảo đảm tính chính xác, kịp thời của 

văn bản được đăng tải. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tuyến (Sử dụng bản chính văn bản để thực 

hiện cập nhật trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật) 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: Bản chính văn bản quy phạm pháp luật. 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ:  

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày công bố hoặc ký ban hành 

đối với văn bản quy phạm pháp luật, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chủ trì 

soạn thảo văn bản phải gửi bản giấy và bản điện tử văn bản đến đơn vị thực hiện 

việc cập nhật văn bản. 

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản quy 

định tại khoản 1 Điều 16 của Nghị định số 52/2015/NĐ-CP, đơn vị thực hiện 

việc cập nhật văn bản phải đăng tải văn bản trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp 

luật. 

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản quy 

định, tại khoản 2 Điều 16 của Nghị định số 52/2015/NĐ-CP, đơn vị thực hiện 

việc cập nhật văn bản phải đăng tải văn bản trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp 

luật. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan được phân công 

chủ trì soạn thảo VBQPPL cấp tỉnh. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

- Cơ quan phối hợp thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan được phân 

công chủ trì soạn thảo VBQPPL cấp tỉnh 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản được cập nhật trên cơ 

sở dữ liệu quốc gia. 

h. Phí, lệ phí: Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 
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j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được sửa 

đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; 

Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; 

Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, 

rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

Nghị định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một số 

điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp 

luật. 

III. LĨNH VỰC PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT 

5. Tên thủ tục: Thủ tục Công nhận báo cáo viên pháp luật tỉnh 

- Trình tự thực hiện 

Bước 1. Cơ quan chuyên môn của Ủy ban nhân dân tỉnh, Ủy ban Mặt trận 

Tổ quốc Việt Nam tỉnh và các tổ chức thành viên của Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam tỉnh, Công an tỉnh, Viện kiểm sát nhân dân tỉnh, Tòa án nhân dân tỉnh, Cục 

Thi hành án dân sự tỉnh, Bộ chỉ huy quân sự tỉnh và cơ quan nhà nước cấp tỉnh 

khác (sau đây gọi là cơ quan, tổ chức tỉnh) căn cứ vào yêu cầu công tác phổ 

biến, giáo dục pháp luật và điều kiện thực tế chỉ đạo tổ chức pháp chế, đơn vị 

được giao phụ trách công tác pháp chế, phổ biến, giáo dục pháp luật của cơ 

quan, tổ chức mình rà soát, lựa chọn cán bộ, công chức, viên chức và sỹ quan 

trong lực lượng vũ trang nhân dân có đủ tiêu chuẩn quy định tại khoản 2 Điều 

35 Luật phổ biến, giáo dục pháp luật để Thủ trưởng cơ quan, tổ chức tỉnh có văn 

bản đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật gửi Sở Tư pháp. 

Số lượng báo cáo viên pháp luật của cơ quan, tổ chức tỉnh do Thủ trưởng 

cơ quan, tổ chức quyết định bảo đảm mỗi lĩnh vực pháp luật thuộc phạm vi quản 

lý chuyên sâu có ít nhất 01 báo cáo viên pháp luật kiêm nhiệm thực hiện hoạt 

động phổ biến, giáo dục pháp luật. 

Bước 2. Sở Tư pháp tổng hợp, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem 

xét, quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật tỉnh. 

Trường hợp văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật không có 

đủ thông tin quy định thì trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 

văn bản, Sở Tư pháp có văn bản đề nghị bổ sung thông tin. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-pho-bien-giao-duc-phap-luat-2012-142765.aspx
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Bước 3. Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản 

đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật có đầy đủ thông tin quy định, Sở Tư 

pháp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, ra quyết định công nhận. 

Quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật được gửi tới cơ quan, tổ chức đề 

nghị công nhận và báo cáo viên pháp luật; được thông báo công khai trên Trang 

thông tin điện tử phổ biến, giáo dục pháp luật tỉnh; Cổng/Trang thông tin điện tử 

hoặc niêm yết tại trụ sở của cơ quan, tổ chức, đơn vị (trường hợp không có 

Cổng/Trang thông tin điện tử). 

- Cách thức thực hiện: không quy định 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ gồm: Văn bản đề nghị công 

nhận báo cáo viên pháp luật phải có đầy đủ các thông tin sau đây của người 

được đề nghị công nhận: 

- Họ và tên; 

- Chức vụ, chức danh (nếu có), số điện thoại và cơ quan, tổ chức, đơn vị 

công tác; 

- Trình độ chuyên môn; 

- Lĩnh vực pháp luật chuyên môn sâu dự kiến kiêm nhiệm thực hiện hoạt 

động phổ biến, giáo dục pháp luật.  

- Thời hạn giải quyết 

+ Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị 

công nhận báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh có đầy đủ thông tin theo quy định tại 

khoản 1 Điều 6 Quyết định số 734/QĐ-UBND ngày 14/8/2025 của Chủ tịch 

UBND tỉnh quy định về trình tự, thủ tục công nhận, miễn nhiệm báo cáo viên 

pháp luật tỉnh Đồng Nai, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, ra quyết định 

công nhận. 

+ Trong trường hợp, văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật 

cấp tỉnh không có đủ thông tin theo quy định tại khoản 1 Điều 6 Quyết định số 

734/QĐ-UBND ngày 14/8/2025 của Chủ tịch UBND tỉnh quy định về trình tự, 

thủ tục công nhận, miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật tỉnh Đồng Nai thì trong 

thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản, Sở Tư pháp có văn 

bản đề nghị bổ sung thông tin. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính nội bộ: Cơ quan, tổ chức cấp 

tỉnh. 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính nội bộ: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

+ Cơ quan phối hợp thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức cấp 

tỉnh 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính nội bộ: Quyết định công nhận Báo 

cáo viên pháp luật tỉnh. 

- Phí, lệ phí: Không quy định. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính nội bộ:  

Báo cáo viên pháp luật phải có đủ các tiêu chuẩn sau: 

+ Có phẩm chất đạo đức tốt, lập trường tư tưởng vững vàng, có uy tín 

trong công tác; 

+ Có khả năng truyền đạt; 

+ Có bằng tốt nghiệp đại học luật và thời gian công tác trong lĩnh vực 

pháp luật ít nhất là 02 năm; trường hợp không có bằng tốt nghiệp đại học luật, 

nhưng có bằng tốt nghiệp đại học khác thì phải có thời gian công tác liên quan 

đến pháp luật ít nhất là 03 năm. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật số 14/2012/QH13. 

- Nghị định số 28/2013/NĐ-CP ngày 04/4/2013 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật. 

- Nghị định số 121/2025/NĐ-CP ngày 11/6/2025 của Chính phủ quy định 

về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp. 

- Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22/7/2016 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật. 

- Thông tư số 08/2025/TT-BTP ngày 12/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp và 

phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp. 

- Thông tư số 09/2025/TT-BTP ngày 16/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn của văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban 

nhân dân xã, phường, đặc khu trong lĩnh vực Tư pháp. 

- Thông tư số 11/2025/TT-BTP ngày 25/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số điều của các Thông tư thuộc lĩnh vực quản 

lý nhà nước của Bộ Tư pháp. 

6. Tên thủ tục: Thủ tục Miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật tỉnh 

- Trình tự thực hiện 

Bước 1. Khi báo cáo viên pháp luật thuộc một trong các trường hợp miễn 

nhiệm, Thủ trưởng cơ quan, tổ chức đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật 
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có văn bản đề nghị miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật gửi đến Sở Tư pháp và 

thông báo cho báo cáo viên pháp luật biết lý do. 

Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản 

đề nghị miễn nhiệm, Sở Tư pháp xem xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 

quyết định miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật. Quyết định miễn nhiệm được gửi 

tới cơ quan, tổ chức đề nghị miễn nhiệm và báo cáo viên pháp luật bị miễn 

nhiệm; được công bố công khai trên trên Trang thông tin điện tử phổ biến, giáo 

dục pháp luật tỉnh; Cổng/Trang thông tin điện tử hoặc niêm yết tại trụ sở của cơ 

quan, tổ chức (trường hợp không có Cổng/Trang thông tin điện tử). 

+ Trường hợp văn bản đề nghị miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật không 

có đầy đủ các thông tin quy định thì trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được văn bản đề nghị, Sở Tư pháp có văn bản đề nghị bổ sung thông tin. 

+ Kể từ khi Quyết định miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật có hiệu lực thi 

hành, người bị miễn nhiệm chấm dứt tư cách báo cáo viên pháp luật. 

- Cách thức thực hiện: không quy định 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

01 bộ hồ sơ gồm: Văn bản đề nghị miễn nhiệm phải có đầy đủ các thông 

tin sau đây của báo cáo viên pháp luật được đề nghị miễn nhiệm: 

+ Họ và tên; 

+ Chức vụ, chức danh (nếu có), số điện thoại và cơ quan, tổ chức, đơn vị 

công tác; 

+ Số, ngày, tháng, năm của Quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật; 

+ Lý do của việc đề nghị miễn nhiệm. 

- Thời hạn giải quyết 

+ Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị 

miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật có đầy đủ thông tin theo quy định tại khoản 

1 Điều 7 Quyết định số 734/QĐ-UBND ngày 14/8/2025 của Chủ tịch UBND 

tỉnh quy định về trình tự, thủ tục công nhận, miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật 

tỉnh Đồng Nai, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, ra quyết định miễn 

nhiệm. 

+ Trong trường hợp, văn bản đề nghị miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật 

không có đủ thông tin theo quy định tại khoản 1 Điều 7 Quyết định số 734/QĐ-

UBND ngày 14/8/2025 của Chủ tịch UBND tỉnh quy định về trình tự, thủ tục 

công nhận, miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật tỉnh Đồng Nai thì trong thời hạn 

03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản, Sở Tư pháp có văn bản đề nghị 

bổ sung thông tin. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức cấp tỉnh. 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 
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+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

+ Cơ quan phối hợp thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức cấp 

tỉnh 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định miễn nhiệm báo cáo 

viên pháp luật. 

- Phí, lệ phí: Không quy định. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Báo cáo viên pháp luật thuộc một trong các trường hợp sau: 

+ Tự nguyện xin thôi làm báo cáo viên pháp luật vì lý do sức khỏe, hoàn 

cảnh gia đình hoặc vì lý do chính đáng khác; 

+ Không còn là cán bộ, công chức, viên chức, sỹ quan trong lực lượng vũ 

trang nhân dân hoặc chuyển công tác khỏi cơ quan, tổ chức đã đề nghị công 

nhận báo cáo viên pháp luật; 

+ Không còn đủ tiêu chuẩn quy định tại khoản 2 Điều 35 Luật phổ biến, 

giáo dục pháp luật; 

+ Từ chối không thực hiện hoạt động phổ biến, giáo dục pháp luật theo sự 

phân công của cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý trực tiếp mà không có lý do 

chính đáng từ 03 lần trở lên; 

+ Thực hiện một trong các hành vi bị cấm quy định tại Điều 9 Luật phổ 

biến, giáo dục pháp luật; 

+ Bị Tòa án kết án và bản án đã có hiệu lực pháp luật; 

+ Mất năng lực hành vi dân sự hoặc có khó khăn trong nhận thức, làm chủ 

hành vi hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự theo quy định của Bộ luật dân sự. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật số 14/2012/QH13. 

- Nghị định số 28/2013/NĐ-CP ngày 04/4/2013 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật. 

- Nghị định số 121/2025/NĐ-CP ngày 11/6/2025 của Chính phủ quy định 

về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp. 

- Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22/7/2016 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật. 

- Thông tư số 08/2025/TT-BTP ngày 12/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp và 

phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Quyen-dan-su/Bo-luat-Dan-su-2005-33-2005-QH11-2463.aspx
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- Thông tư số 09/2025/TT-BTP ngày 16/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn của văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban 

nhân dân xã, phường, đặc khu trong lĩnh vực Tư pháp. 

- Thông tư số 11/2025/TT-BTP ngày 25/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số điều của các Thông tư thuộc lĩnh vực quản 

lý nhà nước của Bộ Tư pháp. 

7. Rà soát văn bản quy phạm pháp luật theo thẩm quyền, xử lý/kiến 

nghị xử lý kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật (cấp tỉnh) 

a. Trình tự thực hiện: Khi kiểm tra, phát hiện văn bản có dấu hiệu trái 

pháp luật, Giám đốc Sở Tư pháp kết luận kiểm tra, gửi cơ quan đã ban hành văn 

bản xem xét, xử lý theo quy định của pháp luật. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp hổ sơ trực tiếp, trực tuyến (Qua hệ thống 

phần mềm quản lý văn bản) hoặc qua dịch vụ bưu chính đến Sở Tư pháp. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản có dấu hiệu trái pháp luật 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ:  

(1) Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được kết luận kiểm tra về 

văn bản trái pháp luật, cơ quan, người đã ban hành văn bản phải tổ chức xem 

xét, xử lý văn bản đó và thông báo kết quả xử lý cho cơ quan kiểm tra văn bản. 

(2) Trường hợp cơ quan, người đã ban hành văn bản trái pháp luật không 

xử lý theo quy định tại khoản 1 Điều này hoặc cơ quan, người có thẩm quyền 

kiểm tra, xử lý văn bản không nhất trí với kết quả xử lý văn bản thì trong thời 

hạn 15 ngày kể từ ngày hết thời hạn xử lý, cơ quan, người có thẩm quyền kiểm 

tra, xử lý báo cáo cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, xử lý theo quy định. 

(3) Việc xử lý nghị quyết trái pháp luật của Hội đồng nhân dân phải được 

tiến hành tại kỳ họp gần nhất của Hội đồng nhân dân. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức cấp tỉnh. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

- Cơ quan phối hợp thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức cấp 

tỉnh 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Kết luận kiểm tra. 

h. Phí, lệ phí: Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 
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k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được sửa 

đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; 

Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; 

Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, 

rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

Nghị định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một số 

điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp 

luật. 

8. Hệ thống hóa, công bố kết quả hệ thống hóa văn bản quy phạm 

pháp luật theo thẩm quyền (cấp tỉnh) 

a. Trình tự thực hiện: Giám đốc Sở Tư pháp có trách nhiệm giúp đôn 

đốc, hướng dẫn, tổng hợp kết quả rà soát, hệ thống hóa văn bản chung của Hội 

đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân tỉnh. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp, trực tuyến hoặc qua dịch vụ bưu 

chính. 

(1) Cơ quan, tổ chức và công dân khi phát hiện văn bản có nội dung trái 

pháp luật, mâu thuẫn, chồng chéo hoặc không còn phù hợp thì kiến nghị cơ quan 

nhà nước có trách nhiệm thực hiện rà soát văn bản được quy định tại Điều 139 

của Nghị định này. 

(2) Cơ quan nhận được kiến nghị có trách nhiệm xem xét để thực hiện rà 

soát văn bản hoặc chuyển kiến nghị đến cơ quan có trách nhiệm rà soát văn bản, 

đồng thời thông báo cho cơ quan, tổ chức và công dân đã kiến nghị rà soát văn 

bản. 

(3) Nguồn văn bản rà soát, hệ thống hóa 

Văn bản được sử dụng để rà soát, hệ thống hóa theo thứ tự ưu tiên như 

sau: 

- Bản gốc, bản chính; 

- Văn bản đăng trên công báo in, công báo điện tử; 

- Bản sao y bản chính, bản sao lục của cơ quan, người có thẩm quyền; 

- Văn bản trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật; 

- Văn bản trong Tập hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật do cơ quan 

nhà nước có thẩm quyền công bố. 
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(4) Trường hợp có văn bản hợp nhất thì sử dụng văn bản hợp nhất để rà 

soát, hệ thống hóa. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản rà soát, hệ thống hóa 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: Không quy định 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức cấp tỉnh. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

- Cơ quan phối hợp thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức cấp 

tỉnh 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hệ thống hóa văn bản quy 

phạm pháp luật trên cơ sở dữ liệu quốc gia. 

h. Phí, lệ phí: Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được sửa 

đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; 

Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; 

Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, 

rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

Nghị định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một số 

điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp 

luật. 

IV. LĨNH VỰC TRỢ GIÚP PHÁP LÝ 

9. Xét thăng hạng chức danh trợ giúp viên pháp lý hạng II 

a. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Căn cứ tổ chức thăng hạng chức danh nghề nghiệp 
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- Theo quy định tại Điều 31 Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 

của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (Sau đây 

gọi là NĐ 115/2020/NĐ-CP) và Điểm c Khoản 38 Điều 1 Nghị định 

85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý viên chức (Sau đây gọi là NĐ 85/2023/NĐ-CP): 

+ Việc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp phải căn cứ vào vị trí việc 

làm, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và phù hợp với cơ cấu viên chức theo 

chức danh nghề nghiệp của đơn vị sự nghiệp công lập đã được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

+ Viên chức được đăng ký xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp nếu đơn 

vị sự nghiệp công lập có nhu cầu và đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy 

định của pháp luật. 

+ Kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp được tổ chức theo nguyên tắc 

bình đẳng, công khai, minh bạch, khách quan và đúng pháp luật. 

Bước 2. Tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

- Khoản 16 Điều 1 Nghị định 85/2023/NĐ-CP Sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP quy định về tiêu chuẩn, điều kiện đăng 

ký dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp như sau: 

+ Viên chức được đăng ký dự xét thăng hạng lên chức danh nghề nghiệp 

cao hơn liền kề khi đáp ứng đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau: 

➢ Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong 

năm công tác liền kề trước năm dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; có 

phẩm chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời hạn xử lý kỷ 

luật; không trong thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật theo quy 

định của Đảng và của pháp luật; 

➢ Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận chức danh 

nghề nghiệp ở hạng cao hơn liền kề hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ trong 

cùng lĩnh vực nghề nghiệp; 

➢ Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác của tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp dự xét thăng hạng. Trường hợp tại thời điểm xét thăng 

hạng mà Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành chưa ban 

hành quy định nội dung, chương trình, hình thức, thời gian bồi dưỡng theo quy 

định tại khoản 1 Điều 64 Nghị định này thì không phải đáp ứng yêu cầu về 

chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp; viên chức được xét thăng hạng 

được coi là đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của hạng được xét; 

➢ Đáp ứng yêu cầu về thời gian công tác tối thiểu giữ chức danh nghề 

nghiệp hạng dưới liền kề theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự 

xét thăng hạng, trừ trường hợp xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp mà chức 

danh nghề nghiệp đó theo quy định tại thời điểm xét không có hạng dưới liền kề. 
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- Trường hợp viên chức trước khi được tuyển dụng, tiếp nhận đã có thời 

gian công tác (không tính thời gian tập sự theo quy định tại khoản 2 Điều 21 

Nghị định này) theo đúng quy định của pháp luật, có đóng bảo hiểm xã hội bắt 

buộc, làm việc ở vị trí việc làm có yêu cầu về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ 

phù hợp (nếu có thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo 

hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó được tính làm căn cứ 

xếp lương ở chức danh nghề nghiệp hiện giữ thì được tính là tương đương với 

hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ. 

- Trường hợp tính thời gian tương đương thì phải có thời gian giữ chức 

danh nghề nghiệp hạng dưới liền kề so với hạng chức danh nghề nghiệp dự xét ít 

nhất 12 tháng tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự xét thăng hạng. 

+ Ngoài tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại khoản 1 Điều này, Bộ quản lý 

chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành có trách nhiệm quy định cụ thể 

tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng đối với trường hợp thăng lên hạng II và 

hạng I thuộc ngành, lĩnh vực quản lý gắn với yêu cầu của vị trí việc làm tương 

ứng với hạng chức danh nghề nghiệp dự xét, bảo đảm yêu cầu nâng cao chất 

lượng đội ngũ và quyền lợi của viên chức. 

Bộ Nội vụ quy định cụ thể tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng đối với 

trường hợp thăng lên hạng II và hạng I áp dụng cho viên chức hành chính, viên 

chức văn thư và viên chức lưu trữ. 

Đối với viên chức hạng V và viên chức hạng IV được xét thăng lên hạng 

chức danh nghề nghiệp cao hơn liền kề nếu đang làm công việc ở vị trí việc làm 

phù hợp với chức danh nghề nghiệp được xét và đáp ứng được tiêu chuẩn, điều 

kiện xét theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

Đối với trường hợp viên chức đang xếp ở hạng chức danh nghề nghiệp mà 

hạng chức danh nghề nghiệp này không còn theo quy định của pháp luật hiện 

hành thì được xét thăng lên hạng chức danh nghề nghiệp cao hơn liền kề với 

hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ nếu đang công tác ở vị trí việc làm phù 

hợp và đáp ứng được tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

Quy định này không áp dụng đối với trường hợp có sự thay đổi mã số chức danh 

nghề nghiệp.” 

Bước 3. Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

- Điều 38 Nghị định 115/2020/NĐ-CP và Điểm c Khoản 38 Điều 1 Nghị 

định 85/2023/NĐ-CP quy định về hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp như sau:  

+ Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp do người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

thành lập. Hội đồng có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm: 

➢ Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 

cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 
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➢ Phó Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng 

đầu bộ phận tham mưu về tổ chức cán bộ của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ 

chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 

➢ Các ủy viên Hội đồng là người có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến 

việc tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp do người đứng đầu cơ quan, 

đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp quyết định, 

trong đó có 01 ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng. 

+ Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp làm việc theo nguyên 

tắc tập thể, quyết định theo đa số; trường hợp biểu quyết ngang nhau thì thực 

hiện theo ý kiến mà Chủ tịch Hội đồng đã biểu quyết. Hội đồng thực hiện các 

nhiệm vụ, quyền hạn sau: 

➢ Thông báo kế hoạch, thời gian, nội quy, hình thức, nội dung và địa điểm 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 

➢ Thành lập các bộ phận giúp việc: Ban đề thi, Ban coi thi, Ban phách, 

Ban chấm thi, Ban chấm phúc khảo (nếu có) khi tổ chức thi thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp hoặc Ban thẩm định hồ sơ, Ban kiểm tra, sát hạch khi tổ chức 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp. Trường hợp cần thiết, Chủ tịch Hội đồng 

thành lập Tổ thư ký giúp việc; 

➢ Tổ chức thu phí xét thăng hạng và sử dụng theo quy định; 

➢ Tổ chức thi, chấm thi, chấm phúc khảo hoặc tổ chức xét hồ sơ, kiểm tra, 

sát hạch theo quy chế; 

➢  Báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp công nhận kết quả kỳ xét thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp; 

➢ Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ chức kỳ xét thăng hạng 

chức danh nghề nghiệp; 

➢  Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp tự giải thể sau khi 

hoàn thành nhiệm vụ. 

+ Không bố trí những người có quan hệ là cha, mẹ, anh, chị, em ruột của 

người xét thăng hạng hoặc của bên vợ (chồng) của người xét thăng hạng; vợ 

hoặc chồng, con đẻ hoặc con nuôi của người xét thăng hạng hoặc những người 

đang trong thời hạn xử lý kỷ luật hoặc đang thi hành quyết định kỷ luật làm 

thành viên Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, thành viên các bộ 

phận giúp việc của Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp. 

Bước 4. Nội dung, hình thức xét thăng hạng 

- Nội dung, hình thức xét thăng hạng được quy định tại Điều 39 Nghị định 

số 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi khoản 19 Điều 1 Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP của Chính phủ 
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+ Nội dung: Đánh giá việc đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện 

quy định tại Điều 32 Nghị định này đối với viên chức dự xét thăng hạng. 

+ Hình thức: Thẩm định hồ sơ 

Bước 5. Xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng 

- Việc xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng được quy 

định tại Điều 40 Nghị định 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi Khoản 20 Điều 1 

Nghị định 85/2023/NĐ-CP như sau: 

+ Viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng là người đáp ứng đủ 

tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định tại Điều 32 Nghị định này, được người 

đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng hạng công nhận kết quả trúng 

tuyển kỳ xét thăng hạng. 

+ Trường hợp cơ quan, đơn vị có số lượng viên chức dự xét thăng hạng 

nhiều hơn số chỉ tiêu thăng hạng đã được phê duyệt thì việc xác định viên chức 

trúng tuyển xét thăng hạng thực hiện theo thứ tự ưu tiên sau: 

➢ Viên chức có thành tích cao hơn trong hoạt động nghề nghiệp đã được 

cấp có thẩm quyền công nhận; 

➢ Viên chức là nữ; 

➢ Viên chức là người dân tộc thiểu số; 

➢ Viên chức nhiều tuổi hơn (tính theo ngày, tháng, năm sinh); 

➢ Viên chức có thời gian công tác nhiều hơn. 

+ Trường hợp không xác định được người trúng tuyển trong kỳ xét 

thăng hạng viên chức thì người đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng 

hạng có văn bản báo cáo với người đứng đầu cơ quan, đơn vị quản lý viên 

chức và quyết định người trúng tuyển theo ý kiến của người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị quản lý viên chức. 

Bước 6. Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

- Việc bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

trợ giúp viên pháp lý được quy định tại Chương III Thông tư 05/2022/TT-BTP 

ngày 05/9/2022 của Bộ Tư pháp quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối 

với chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý như sau: 

Điều 8. Nguyên tắc bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp 

đối với viên chức trợ giúp viên pháp lý 

1. Việc bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trợ giúp 

viên pháp lý phải bảo đảm đáp ứng đúng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

được bổ nhiệm. 
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2. Khi bổ nhiệm từ ngạch viên chức hiện giữ vào chức danh nghề nghiệp 

viên chức trợ giúp viên pháp lý không được kết hợp nâng bậc lương hoặc thăng 

hạng chức danh nghề nghiệp viên chức. 

Điều 9. Cách xếp lương 

1. Chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý được áp dụng 

Bảng lương chuyên môn, nghiệp vụ đối với cán bộ, viên chức trong các đơn vị 

sự nghiệp của Nhà nước (Bảng 3) ban hành kèm theo Nghị định số 

204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về chế độ tiền 

lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang và Nghị định 

số 17/2013/NĐ-CP ngày 19 tháng 02 năm 2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 204/2004/NĐ-CP, cụ thể như sau: 

a) Chức danh nghề nghiệp trợ giúp viên pháp lý hạng I được áp dụng hệ 

số lương viên chức loại A3, nhóm A3.1 (hệ số lương từ 6.20 đến hệ số lương 

8.00); 

b) Chức danh nghề nghiệp trợ giúp viên pháp lý hạng II được áp dụng hệ 

số lương viên chức loại A2, nhóm A2.1 (hệ số lương từ 4.40 đến hệ số lương 

6.78); 

c) Chức danh nghề nghiệp trợ giúp viên pháp lý hạng III được áp dụng hệ 

số lương viên chức loại A1 (hệ số lương từ 2.34 đến hệ số lương 4.98). 

2. Việc xếp lương vào chức danh nghề nghiệp viên chức theo quy định tại 

khoản 1 Điều này đối với viên chức đã được xếp lương vào các ngạch theo quy 

định tại Thông tư số 06/2010/TT-BNV ngày 26 tháng 7 năm 2010 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ quy định chức danh, mã số các ngạch viên chức trợ giúp viên 

pháp lý, Nghị định số 204/2004/NĐ-CP và Nghị định số 17/2013/NĐ-CP được 

thực hiện như sau: 

Trường hợp viên chức đủ điều kiện bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp 

có hệ số bậc lương bằng ngạch cũ thì thực hiện xếp ngang bậc lương và % (phần 

trăm) phụ cấp thâm niên vượt khung (nếu có) đang hưởng ở ngạch cũ (kể cả tính 

thời gian xét nâng bậc lương lần sau hoặc xét hưởng phụ cấp thâm niên vượt 

khung nếu có ở ngạch cũ) vào chức danh nghề nghiệp mới được bổ nhiệm. 

3. Viên chức sau khi thay đổi chức danh nghề nghiệp, đã được cấp có 

thẩm quyền bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp theo quy định tại Thông tư 

này được xếp lương theo hướng dẫn tại khoản 1 Mục II Thông tư số 

02/2007/TT-BNV ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng 

dẫn xếp lương khi nâng ngạch, chuyển ngạch, chuyển loại công chức, viên chức. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, trực tuyến (Qua hệ thống phần 

mềm quản lý văn bản) hoặc qua đường bưu chính tại cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tổ chức thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-17-2013-ND-CP-sua-doi-Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-172938.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-06-2010-tt-bnv-chuc-danh-ma-so-ngach-vien-chuc-tro-giup-vien-phap-ly-109324.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-17-2013-ND-CP-sua-doi-Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-172938.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-02-2007-tt-bnv-huong-dan-xep-luong-nang-ngach-chuyen-ngach-chuyen-loai-cong-chuc-vien-chuc-20779.aspx
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Theo điều 36 Nghị định 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi Khoản 18 

Điều 1 Nghị định 85/2023/NĐ-CP quy định về thành phần hồ sơ đăng ký xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp bao gồm: 

- Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 

30 ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp, có xác nhận của cơ quan, đơn vị sử dụng viên chức; 

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử 

dụng viên chức hoặc của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị 

sự nghiệp công lập về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp của viên chức theo quy định; 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề 

nghiệp xét thăng hạng. 

Trường hợp yêu cầu về ngoại ngữ ở hạng chức danh nghề nghiệp xét 

thăng hạng không có sự thay đổi so với yêu cầu ở hạng chức danh nghề nghiệp 

đang giữ thì không phải nộp chứng chỉ ngoại ngữ. 

Trường hợp có một trong các văn bằng, chứng chỉ quy định tại khoản 3 

Điều 9 Nghị định này thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại ngữ  

- Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

xét thăng hạng. 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: 

- Trước ngày thi hoặc xét thăng hạng ít nhất 15 ngày, Hội đồng thi hoặc 

xét thăng hạng gửi thông báo triệu tập thí sinh dự thi hoặc xét, thông báo cụ thể 

thời gian, địa điểm tổ chức ôn tập (nếu có) và địa điểm tổ chức thi hoặc xét cho 

các thí sinh có đủ điều kiện dự thi hoặc xét thăng hạng. 

- Trước ngày thi 01 ngày, Hội đồng thi niêm yết danh sách thí sinh theo số 

báo danh và theo phòng thi hoặc xét, sơ đồ vị trí các phòng thi hoặc xét, nội quy, 

hình thức, thời gian thi hoặc xét thăng hạng. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

Viên chức đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 32 Nghị định 115/NĐ-

CP được sửa đổi bởi Khoản 16 Điều 1 Nghị định 85/2023/NĐ-CP và các tiêu 

chuẩn khác quy định tại khoản 2 Điều 6 Thông tư 05/2022/TT-BTP ngày 

05/9/2022 của Bộ Tư pháp quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với 

chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành 

- Các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân dân 

các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; 

- Cơ quan có thẩm quyền của Đảng 
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- Cơ quan đơn vị được phân cấp, ủy quyền: 

+ Cơ quan trực tiếp giải quyết TTHC: Sở Tư pháp 

+ Cơ quan phối hợp giải quyết TTHC: Sở Nội vụ. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

h. Phí, lệ phí: 

Điều 4 Thông tư 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của Bộ Tài chính quy 

định về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi 

nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức quy định mức thu đối với xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức hạng II như sau: 

- Dưới 100 thí sinh: 700.000 đồng/thí sinh/lần 

- Từ 100 đến dưới 500 thí sinh: 600.000 đồng/thí sinh/lần 

- Từ 500 trở lên: 500.000 đồng/thí sinh/lần 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ 

tục): Mẫu số 05, 06 ban hành kèm theo Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Viên chức được đăng ký dự thi hoặc dự xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp khi đảm bảo đủ các tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại khoản 1 Điều 32 

Nghị định 115/NĐ-CP được sửa đổi bởi Khoản 16 Điều 1 Nghị định 

85/2023/NĐ-CP như sau: 

“1. Viên chức được đăng ký dự xét thăng hạng lên chức danh nghề nghiệp 

cao hơn liền kề khi đáp ứng đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau: 

a) Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong 

năm công tác liền kề trước năm dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; có 

phẩm chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời hạn xử lý kỷ 

luật; không trong thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật theo quy 

định của Đảng và của pháp luật; 

b) Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận chức danh 

nghề nghiệp ở hạng cao hơn liền kề hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ trong 

cùng lĩnh vực nghề nghiệp; 

c) Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác của tiêu 

chuẩn chức danh nghề nghiệp dự xét thăng hạng. Trường hợp tại thời điểm xét 

thăng hạng mà Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành chưa 

ban hành quy định nội dung, chương trình, hình thức, thời gian bồi dưỡng theo 

quy định tại khoản 1 Điều 64 Nghị định này thì không phải đáp ứng yêu cầu về 

chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp; viên chức được xét thăng hạng 

được coi là đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của hạng được xét; 

d) Đáp ứng yêu cầu về thời gian công tác tối thiểu giữ chức danh nghề 

nghiệp hạng dưới liền kề theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự 
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xét thăng hạng, trừ trường hợp xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp mà chức 

danh nghề nghiệp đó theo quy định tại thời điểm xét không có hạng dưới liền kề. 

Trường hợp viên chức trước khi được tuyển dụng, tiếp nhận đã có thời 

gian công tác (không tính thời gian tập sự theo quy định tại khoản 2 Điều 21 

Nghị định này) theo đúng quy định của pháp luật, có đóng bảo hiểm xã hội bắt 

buộc, làm việc ở vị trí việc làm có yêu cầu về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ 

phù hợp (nếu có thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo 

hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó được tính làm căn cứ 

xếp lương ở chức danh nghề nghiệp hiện giữ thì được tính là tương đương với 

hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ. 

Trường hợp tính thời gian tương đương thì phải có thời gian giữ chức 

danh nghề nghiệp hạng dưới liền kề so với hạng chức danh nghề nghiệp dự xét ít 

nhất 12 tháng tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự xét thăng hạng. 

Và đáp ứng các tiêu chuẩn khác quy định tại khoản 2 Điều 6 Thông tư 

05/2022/TT-BTP ngày 05/9/2022 của Bộ Tư pháp quy định mã số, tiêu chuẩn và 

xếp lương đối với chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý.” 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Viên chức;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 

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

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;  

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP;  

- Thông tư số 05/2022/TT-BTP ngày 05/9/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với chức danh nghề nghiệp 

viên chức trợ giúp viên pháp lý. 

- Thông tư 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của Bộ Tài chính quy định 

về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng 

ngạch, thăng hạng công chức, viên chức 

10. Xét thăng hạng chức danh trợ giúp viên pháp lý hạng I 

a. Trình tự thực hiện:  
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Bước 1: Căn cứ tổ chức thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Theo quy định tại Điều 31 Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 

của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (Sau đây 

gọi là NĐ 115/2020/NĐ-CP) và Điểm c Khoản 38 Điều 1 Nghị định 

85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý viên chức (Sau đây gọi là NĐ 85/2023/NĐ-CP): 

+ Việc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp phải căn cứ vào vị trí việc 

làm, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và phù hợp với cơ cấu viên chức theo 

chức danh nghề nghiệp của đơn vị sự nghiệp công lập đã được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

+ Viên chức được đăng ký xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp nếu đơn 

vị sự nghiệp công lập có nhu cầu và đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy 

định của pháp luật. 

+ Kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp được tổ chức theo nguyên tắc 

bình đẳng, công khai, minh bạch, khách quan và đúng pháp luật. 

Bước 2. Tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp  

Khoản 16 Điều 1 Nghị định 85/2023/NĐ-CP Sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP quy định về tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp như sau: 

- Viên chức được đăng ký dự xét thăng hạng lên chức danh nghề nghiệp 

cao hơn liền kề khi đáp ứng đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau: 

+ Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong 

năm công tác liền kề trước năm dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; có 

phẩm chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời hạn xử lý kỷ 

luật; không trong thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật theo quy 

định của Đảng và của pháp luật; 

+ Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận chức danh 

nghề nghiệp ở hạng cao hơn liền kề hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ trong 

cùng lĩnh vực nghề nghiệp; Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu 

khác của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự xét thăng hạng. Trường hợp tại 

thời điểm xét thăng hạng mà Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức 

chuyên ngành chưa ban hành quy định nội dung, chương trình, hình thức, thời 

gian bồi dưỡng theo quy định tại khoản 1 Điều 64 Nghị định này thì không phải 

đáp ứng yêu cầu về chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp; viên chức 

được xét thăng hạng được coi là đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của hạng được 

xét; 

+ Đáp ứng yêu cầu về thời gian công tác tối thiểu giữ chức danh nghề 

nghiệp hạng dưới liền kề theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự 
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xét thăng hạng, trừ trường hợp xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp mà chức 

danh nghề nghiệp đó theo quy định tại thời điểm xét không có hạng dưới liền kề. 

+ Trường hợp viên chức trước khi được tuyển dụng, tiếp nhận đã có thời 

gian công tác (không tính thời gian tập sự theo quy định tại khoản 2 Điều 21 

Nghị định này) theo đúng quy định của pháp luật, có đóng bảo hiểm xã hội bắt 

buộc, làm việc ở vị trí việc làm có yêu cầu về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ 

phù hợp (nếu có thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo 

hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó được tính làm căn cứ 

xếp lương ở chức danh nghề nghiệp hiện giữ thì được tính là tương đương với 

hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ. 

+ Trường hợp tính thời gian tương đương thì phải có thời gian giữ chức 

danh nghề nghiệp hạng dưới liền kề so với hạng chức danh nghề nghiệp dự xét ít 

nhất 12 tháng tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự xét thăng hạng. 

- Ngoài tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại khoản 1 Điều này, Bộ quản lý 

chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành có trách nhiệm quy định cụ thể 

tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng đối với trường hợp thăng lên hạng II và 

hạng I thuộc ngành, lĩnh vực quản lý gắn với yêu cầu của vị trí việc làm tương 

ứng với hạng chức danh nghề nghiệp dự xét, bảo đảm yêu cầu nâng cao chất 

lượng đội ngũ và quyền lợi của viên chức. 

Bộ Nội vụ quy định cụ thể tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng đối với 

trường hợp thăng lên hạng II và hạng I áp dụng cho viên chức hành chính, viên 

chức văn thư và viên chức lưu trữ. 

Đối với viên chức hạng V và viên chức hạng IV được xét thăng lên hạng 

chức danh nghề nghiệp cao hơn liền kề nếu đang làm công việc ở vị trí việc làm 

phù hợp với chức danh nghề nghiệp được xét và đáp ứng được tiêu chuẩn, điều 

kiện xét theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

Đối với trường hợp viên chức đang xếp ở hạng chức danh nghề nghiệp mà 

hạng chức danh nghề nghiệp này không còn theo quy định của pháp luật hiện 

hành thì được xét thăng lên hạng chức danh nghề nghiệp cao hơn liền kề với 

hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ nếu đang công tác ở vị trí việc làm phù 

hợp và đáp ứng được tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

Quy định này không áp dụng đối với trường hợp có sự thay đổi mã số chức danh 

nghề nghiệp.” 

Bước 3. Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Điều 38 Nghị định 115/2020/NĐ-CP và Điểm c Khoản 38 Điều 1 Nghị 

định 85/2023/NĐ-CP quy định về hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp như sau:  

- Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp do người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

thành lập. Hội đồng có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm: 
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+ Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 

cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 

+ Phó Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng 

đầu bộ phận tham mưu về tổ chức cán bộ của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ 

chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 

+ Các ủy viên Hội đồng là người có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến 

việc tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp do người đứng đầu cơ quan, 

đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp quyết định, 

trong đó có 01 ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng. 

- Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp làm việc theo nguyên 

tắc tập thể, quyết định theo đa số; trường hợp biểu quyết ngang nhau thì thực 

hiện theo ý kiến mà Chủ tịch Hội đồng đã biểu quyết. Hội đồng thực hiện các 

nhiệm vụ, quyền hạn sau: 

+ Thông báo kế hoạch, thời gian, nội quy, hình thức, nội dung và địa điểm 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 

+ Thành lập các bộ phận giúp việc: Ban đề thi, Ban coi thi, Ban phách, 

Ban chấm thi, Ban chấm phúc khảo (nếu có) khi tổ chức thi thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp hoặc Ban thẩm định hồ sơ, Ban kiểm tra, sát hạch khi tổ chức 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp. Trường hợp cần thiết, Chủ tịch Hội đồng 

thành lập Tổ thư ký giúp việc; 

+ Tổ chức thu phí xét thăng hạng và sử dụng theo quy định; 

+ Tổ chức thi, chấm thi, chấm phúc khảo hoặc tổ chức xét hồ sơ, kiểm tra, 

sát hạch theo quy chế; 

+ Báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp công nhận kết quả kỳ xét thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp; 

+ Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ chức kỳ xét thăng hạng 

chức danh nghề nghiệp; 

+Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp tự giải thể sau khi hoàn 

thành nhiệm vụ. 

- Không bố trí những người có quan hệ là cha, mẹ, anh, chị, em ruột của 

người xét thăng hạng hoặc của bên vợ (chồng) của người xét thăng hạng; vợ 

hoặc chồng, con đẻ hoặc con nuôi của người xét thăng hạng hoặc những người 

đang trong thời hạn xử lý kỷ luật hoặc đang thi hành quyết định kỷ luật làm 

thành viên Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, thành viên các bộ 

phận giúp việc của Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp. 
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Bước 4. Nội dung, hình thức xét thăng hạng 

Nội dung, hình thức xét thăng hạng được quy định tại Điều 39 Nghị định 

số 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi khoản 19 Điều 1 Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP 

+ Nội dung: Đánh giá việc đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện 

quy định tại Điều 32 Nghị định này đối với viên chức dự xét thăng hạng. 

+ Hình thức: Thẩm định hồ sơ 

Bước 5. Xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng 

Việc xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng được quy 

định tại Điều 40 Nghị định 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi Khoản 20 Điều 1 

Nghị định 85/2023/NĐ-CP như sau: 

+ Viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng là người đáp ứng đủ 

tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định tại Điều 32 Nghị định này, được người 

đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng hạng công nhận kết quả trúng 

tuyển kỳ xét thăng hạng. 

+ Trường hợp cơ quan, đơn vị có số lượng viên chức dự xét thăng hạng 

nhiều hơn số chỉ tiêu thăng hạng đã được phê duyệt thì việc xác định viên chức 

trúng tuyển xét thăng hạng thực hiện theo thứ tự ưu tiên sau: 

➢ Viên chức có thành tích cao hơn trong hoạt động nghề nghiệp đã được 

cấp có thẩm quyền công nhận; 

➢ Viên chức là nữ; 

➢ Viên chức là người dân tộc thiểu số; 

➢ Viên chức nhiều tuổi hơn (tính theo ngày, tháng, năm sinh); 

➢ Viên chức có thời gian công tác nhiều hơn. 

+ Trường hợp không xác định được người trúng tuyển trong kỳ xét 

thăng hạng viên chức thì người đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng 

hạng có văn bản báo cáo với người đứng đầu cơ quan, đơn vị quản lý viên 

chức và quyết định người trúng tuyển theo ý kiến của người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị quản lý viên chức. 

Bước 6. Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Việc bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trợ 

giúp viên pháp lý được quy định tại Chương III Thông tư 05/2022/TT-BTP ngày 

05/9/2022 của Bộ Tư pháp quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với 

chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý như sau: 

“Điều 8. Nguyên tắc bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp 

đối với viên chức trợ giúp viên pháp lý 
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1. Việc bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trợ giúp 

viên pháp lý phải bảo đảm đáp ứng đúng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

được bổ nhiệm. 

2. Khi bổ nhiệm từ ngạch viên chức hiện giữ vào chức danh nghề nghiệp 

viên chức trợ giúp viên pháp lý không được kết hợp nâng bậc lương hoặc thăng 

hạng chức danh nghề nghiệp viên chức. 

Điều 9. Cách xếp lương 

1. Chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý được áp dụng 

Bảng lương chuyên môn, nghiệp vụ đối với cán bộ, viên chức trong các đơn vị 

sự nghiệp của Nhà nước (Bảng 3) ban hành kèm theo Nghị định số 

204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về chế độ tiền 

lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang và Nghị định 

số 17/2013/NĐ-CP ngày 19 tháng 02 năm 2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 204/2004/NĐ-CP, cụ thể như sau: 

a) Chức danh nghề nghiệp trợ giúp viên pháp lý hạng I được áp dụng hệ 

số lương viên chức loại A3, nhóm A3.1 (hệ số lương từ 6.20 đến hệ số lương 

8.00); 

b) Chức danh nghề nghiệp trợ giúp viên pháp lý hạng II được áp dụng hệ 

số lương viên chức loại A2, nhóm A2.1 (hệ số lương từ 4.40 đến hệ số lương 

6.78); 

c) Chức danh nghề nghiệp trợ giúp viên pháp lý hạng III được áp dụng hệ 

số lương viên chức loại A1 (hệ số lương từ 2.34 đến hệ số lương 4.98). 

2. Việc xếp lương vào chức danh nghề nghiệp viên chức theo quy định tại 

khoản 1 Điều này đối với viên chức đã được xếp lương vào các ngạch theo quy 

định tại Thông tư số 06/2010/TT-BNV ngày 26 tháng 7 năm 2010 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ quy định chức danh, mã số các ngạch viên chức trợ giúp viên 

pháp lý, Nghị định số 204/2004/NĐ-CP và Nghị định số 17/2013/NĐ-CP được 

thực hiện như sau: 

Trường hợp viên chức đủ điều kiện bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp 

có hệ số bậc lương bằng ngạch cũ thì thực hiện xếp ngang bậc lương và % (phần 

trăm) phụ cấp thâm niên vượt khung (nếu có) đang hưởng ở ngạch cũ (kể cả tính 

thời gian xét nâng bậc lương lần sau hoặc xét hưởng phụ cấp thâm niên vượt 

khung nếu có ở ngạch cũ) vào chức danh nghề nghiệp mới được bổ nhiệm. 

3. Viên chức sau khi thay đổi chức danh nghề nghiệp, đã được cấp có 

thẩm quyền bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp theo quy định tại Thông tư 

này được xếp lương theo hướng dẫn tại khoản 1 Mục II Thông tư số 

02/2007/TT-BNV ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng 

dẫn xếp lương khi nâng ngạch, chuyển ngạch, chuyển loại công chức, viên 

chức.” 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-17-2013-ND-CP-sua-doi-Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-172938.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-06-2010-tt-bnv-chuc-danh-ma-so-ngach-vien-chuc-tro-giup-vien-phap-ly-109324.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-17-2013-ND-CP-sua-doi-Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-172938.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-02-2007-tt-bnv-huong-dan-xep-luong-nang-ngach-chuyen-ngach-chuyen-loai-cong-chuc-vien-chuc-20779.aspx


29 
 

 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, trực tuyến (qua Hệ thống Phần 

quản lý văn bản) tại cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp viên chức. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Theo điều 36 Nghị định 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi Khoản 18 

Điều 1 Nghị định 85/2023/NĐ-CP quy định về thành phần hồ sơ đăng ký xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp bao gồm: 

- Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 

30 ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp, có xác nhận của cơ quan, đơn vị sử dụng viên chức; 

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử 

dụng viên chức hoặc của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị 

sự nghiệp công lập về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp của viên chức theo quy định; 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề 

nghiệp xét thăng hạng. 

Trường hợp yêu cầu về ngoại ngữ ở hạng chức danh nghề nghiệp xét 

thăng hạng không có sự thay đổi so với yêu cầu ở hạng chức danh nghề nghiệp 

đang giữ thì không phải nộp chứng chỉ ngoại ngữ. 

Trường hợp có một trong các văn bằng, chứng chỉ quy định tại khoản 3 

Điều 9 Nghị định này thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại ngữ  

- Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

xét thăng hạng. 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: 

- Trước ngày thi hoặc xét thăng hạng ít nhất 15 ngày, Hội đồng thi hoặc 

xét thăng hạng gửi thông báo triệu tập thí sinh dự thi hoặc xét, thông báo cụ thể 

thời gian, địa điểm tổ chức ôn tập (nếu có) và địa điểm tổ chức thi hoặc xét cho 

các thí sinh có đủ điều kiện dự thi hoặc xét thăng hạng. 

- Trước ngày thi 01 ngày, Hội đồng thi niêm yết danh sách thí sinh theo số 

báo danh và theo phòng thi hoặc xét, sơ đồ vị trí các phòng thi hoặc xét, nội quy, 

hình thức, thời gian thi hoặc xét thăng hạng. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

Viên chức đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 32 Nghị định 115/NĐ-

CP được sửa đổi bởi Khoản 16 Điều 1 Nghị định 85/2023/NĐ-CP và các tiêu 

chuẩn khác quy định tại khoản 2 Điều 5 Thông tư 05/2022/TT-BTP ngày 

05/9/2022 của Bộ Tư pháp quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với 

chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  
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- Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành 

- Các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân dân 

các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 

- Cơ quan có thẩm quyền của Đảng 

- Cơ quan đơn vị được phân cấp, ủy quyền: 

+ Cơ quan trực tiếp giải quyết TTHC: Sở Tư pháp 

+ Cơ quan phối hợp giải quyết TTHC: Sở Nội vụ. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

h. Phí, lệ phí: 

Điều 4 Thông tư 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của Bộ Tài chính quy 

định về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi 

nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức quy định mức thu đối với xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức hạng I như sau: 

- Dưới 50 thí sinh: 1.400.000 đồng/thí sinh/lần 

- Từ 50 đến dưới 100 thí sinh: 1.300.000 đồng/thí sinh/lần 

- Từ 100 thí sinh trở lên: 1.200.000 đồng/thí sinh/lần 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 05, 06 ban hành kèm theo Nghị 

định số 115/2020/NĐ-CP 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Viên chức được đăng ký dự thi hoặc dự xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp khi đảm bảo đủ các tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại khoản 1 Điều 32 

Nghị định 115/NĐ-CP được sửa đổi bởi Khoản 16 Điều 1 Nghị định 

85/2023/NĐ-CP như sau: 

- Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong 

năm công tác liền kề trước năm dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; có 

phẩm chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời hạn xử lý kỷ 

luật; không trong thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật theo quy 

định của Đảng và của pháp luật; 

- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận chức danh 

nghề nghiệp ở hạng cao hơn liền kề hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ trong 

cùng lĩnh vực nghề nghiệp; 

- Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác của tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp dự xét thăng hạng. Trường hợp tại thời điểm xét thăng 

hạng mà Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành chưa ban 

hành quy định nội dung, chương trình, hình thức, thời gian bồi dưỡng theo quy 

định tại khoản 1 Điều 64 Nghị định này thì không phải đáp ứng yêu cầu về 
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chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp; viên chức được xét thăng hạng 

được coi là đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của hạng được xét; 

- Đáp ứng yêu cầu về thời gian công tác tối thiểu giữ chức danh nghề 

nghiệp hạng dưới liền kề theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự 

xét thăng hạng, trừ trường hợp xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp mà chức 

danh nghề nghiệp đó theo quy định tại thời điểm xét không có hạng dưới liền kề. 

Trường hợp viên chức trước khi được tuyển dụng, tiếp nhận đã có thời 

gian công tác (không tính thời gian tập sự theo quy định tại khoản 2 Điều 21 

Nghị định này) theo đúng quy định của pháp luật, có đóng bảo hiểm xã hội bắt 

buộc, làm việc ở vị trí việc làm có yêu cầu về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ 

phù hợp (nếu có thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo 

hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó được tính làm căn cứ 

xếp lương ở chức danh nghề nghiệp hiện giữ thì được tính là tương đương với 

hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ. 

Trường hợp tính thời gian tương đương thì phải có thời gian giữ chức 

danh nghề nghiệp hạng dưới liền kề so với hạng chức danh nghề nghiệp dự xét ít 

nhất 12 tháng tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự xét thăng hạng. 

Ngoài ra còn phải đáp ứng các tiêu chuẩn quy định tại khoản 2 Điều 5 

Thông tư 05/2022/TT-BTP ngày 05/9/2022 của Bộ Tư pháp quy định mã số, 

tiêu chuẩn và xếp lương đối với chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên 

pháp lý 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Viên chức;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 

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

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;  

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP;  

- Thông tư số 05/2022/TT-BTP ngày 05/9/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với chức danh nghề nghiệp 

viên chức trợ giúp viên pháp lý. 

11. Bổ nhiệm, cấp thẻ Trợ giúp viên pháp lý 

a. Trình tự thực hiện (bao gồm cả thời gian, địa điêm thực hiện thủ tục 

hành chính): 

Bước 1. Giám đốc Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước lập danh sách 

những người làm việc ở Trung tâm có đủ tiêu chuẩn quy định tại điều 19 cuả 

Luật Trợ giúp pháp lý gửi Sở Tư pháp đề nghị bổ nhiệm, cấp thẻ trợ giúp viên 

pháp lý. 
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- Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được danh 

sách người được đề nghị bỏ nhiệm trợ giúp viên pháp lý, Giám đốc Sở Tư pháp 

lập hồ sơ trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

- Bước 3: Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định bổ nhiệm và cấp thẻ trợ giúp viên 

pháp lý, trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tuyến. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản của Giám đốc Sở Tư pháp đề nghị bổ nhiệm trợ giúp viên pháp 

lý; 

- Lý lịch trích ngang của người được đề nghị bổ nhiệm trợ giúp viên pháp 

lý; 

- 02 ảnh màu chân dung cỡ 2 cm x 3 cm; 

- Bản sao có chứng thực Bằng tốt nghiệp đại học chuyên ngành luật, Bằng 

thạc sĩ luật hoặc Bằng tiến sĩ luật; 

- Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận kiểm tra kết quả tập sự hành 

nghề luật sư hoặc Giấy chứng nhận kiểm tra kết quả tập sự trợ giúp pháp lý; 

trường hợp được miễn tập sự trợ giúp pháp lý thì phải có bản sao có chứng thực 

giấy tờ chứng minh là người được miễn tập sự trợ giúp pháp lý; - Giấy chứng 

nhận sức khỏe. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ (lưu ý: các giấy tờ trên phải được ký số hoặc 

được chứng thực bản sao điện từ từ bản chính) 

d. Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày nhận được đề nghị của Giám 

đốc Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Viên chức làm việc tại 

Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước tỉnh Đồng Nai. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết đinh: UBND tỉnh Đồng Nai. 

- Cơ quan có thẩm quyền giải quyết: Sở Tư pháp 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Công dân Việt 

Nam là viên chức của Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước cps đủ tiêu chuẩn 

sau đây có thể trở thành trợ giúp viên pháp lý: 
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- Có phẩm chất đạo đức tốt; 

- Có trình độ cử nhân luật trở lên; 

- Đã được đào tạo nghề luật sư hoặc được miễn đào tạo nghề luật sư, đã 

qua thời gian tập sự hành nghề luật sư hoặc tập sự trợ giúp pháp lý. 

- Có sức khỏe bảo đảm thực hiện trợ giúp pháp lý. 

- Không đang trong thời gian bị xử lý kỷ luật. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Luật trợ giúp pháp lý năm 

2017. 

12. Miễn nhiệm và thu hồi thẻ Trợ giúp viên pháp lý 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Giám đốc Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước có văn bản gửi 

Sở Tư pháp đề nghị miễn nhiệm, thu hồi thẻ trợ giúp viên pháp lý. 

Bước 2: Giám đốc Sở Tư pháp lập hồ sơ gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh quyết định miễn nhiệm, thu hồi thẻ trợ giúp viên pháp lý. 

Bước 3: Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ đề nghị, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định miễn nhiệm và thu hồi thẻ trợ giúp 

viên pháp lý.   

b. Cách thức thực hiện: Trực tuyến. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

- Văn bản của Giám đốc Sở Tư pháp đề nghị miễn nhiệm, thu hồi thẻ trợ 

giúp viên pháp lý; 

- Giấy tờ, tài liệu chứng minh trợ giúp viên pháp lý thuộc một trong các 

trường hợp sau:  

+ Không còn đủ tiêu chuẩn làm trợ giúp viên pháp lý quy định tại Điều 19 

của Luật này;  

+ Bị xử lý kỷ luật bằng hình thức buộc thôi việc;  

+ Chuyển công tác khác hoặc thôi việc theo nguyện vọng;  

+ Không thực hiện vụ việc tham gia tố tụng trong thời gian 02 năm liên 

tục, trừ trường hợp do nguyên nhân khách quan;  

+ Bị xử lý kỷ luật bằng hình thức cảnh cáo từ lần thứ 02 trở lên hoặc cách 

chức do thực hiện hành vi quy định tại điểm a, b, ở hoặc e khoản 1 Điều 6 của 

Luật Trợ giúp pháp lý;  

+ Đang bị cấm hành nghề trong thời gian nhất định theo quyết định của cơ 

quan có thẩm quyền.  
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* Số lượng hồ sơ: 01 bộ (lưu ý: các giấy tờ trên phải được ký số hoặc 

được chứng thực bản sao điện tử từ bản chính.)  

d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận được đề nghị của Giám 

đốc Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước.  

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Viên chức làm việc tại 

Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước tỉnh Đồng Nai. 

 f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.  

- Cơ quan có thẩm quyền giải quyết: Sở Tư pháp g. Kết quả thực hiện thủ 

tục hành chính: Quyết định.  

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không.  

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.  

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện khủ tục hành chính:  

- Không còn đủ tiêu chuẩn làm trợ giúp viên pháp lý quy định tại Điều 19 

của Luật này;  

- Bị xử lý kỷ luật bằng hình thức buộc thôi việc,  

- Chuyển công tác khác hoặc thôi việc theo nguyện vọng; 

- Không thực hiện vụ việc tham gia tố tụng trong thời gian 02 năm liên 

tục, trừ trường hợp do nguyên nhân khách quan;  

- Bị xử lý kỷ luật bằng hình thức cảnh cáo từ lần thứ 02 trở lên hoặc cách 

chức do thực hiện hành vi quy định tại điểm a, b, đ hoặc e khoản 1 Điều 6 của 

Luật này:  

- Đang bị cấm hành nghề trong thời gian nhất định theo quyết định của cơ 

quan có thẩm quyền. 

k.  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Luật trợ giúp pháp lý năm 

2017. 

 

13. Cấp lại thẻ Trợ giúp viên pháp lý 

a. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Người đề nghị cấp lại thẻ trợ giúp viên pháp lý gửi đơn đề nghị 

đến Giám đốc Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước. 

Bước 2: Sau khi nhận được đơn của người đề nghị cấp lại thẻ trợ giúp 

viên pháp lý, Giám đốc Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước lập hồ sơ gửi Giám 

đốc Sở Tư pháp. 
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Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ để 

nghị, Giám đốc Sở Tư pháp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết 

định cấp lại thẻ trợ giúp viên pháp lý. 

Bước 4: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đề 

nghị, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định cấp lại thẻ trợ giúp viên 

pháp lý.  

b. Cách thức thực hiện: Trực tuyến.  

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

- Đơn đề nghị cấp lại thẻ trợ giúp viên pháp lý;  

- 02 ảnh màu chân dung cỡ 2 cm x 3 cm;  

- Thẻ trợ giúp viên pháp lý bị hư hỏng hoặc xác nhận của Giám đốc Trung 

tâm trợ giúp pháp lý nhà nước trong trường hợp thẻ bị mất.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ (lưu ý: các giấy tờ trên phải được ký số hoặc được 

chứng thực bản sao điện tử từ bản chỉnh.)  

d. Thời hạn giải quyết: 08 ngày kể từ ngày nhận được đề nghị của cấp lại 

thẻ trợ giúp viên pháp lý; 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Viên chức làm việc tại 

Trung am trợ giúp pháp lý nhà nước tỉnh Đồng Nai. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai. 

- Cơ quan có thẩm quyền giải quyết: Sở Tư pháp 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện khủ tục hành chính: Người đã được cấp 

thẻ trợ giúp viên pháp lý được cấp lại thẻ trong trường hợp bị mất hoặc bị hư 

hỏng. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Luật trợ giúp pháp lý năm 

2017. 

14. Bổ nhiệm giám định viên Tư pháp 

Bước 1: Người đứng đầu cơ quan chuyên môn của Ủy ban nhân dân tỉnh 

quản lý lĩnh vực giám định Tư pháp tiếp nhận hồ sơ của người đề nghị bổ nhiệm 

giám định viên tư pháp theo quy định của Luật Giám định viên tư pháp. 

Bước 2: Người đứng đầu cơ quan chuyên môn của Ủy ban nhân dân tỉnh 

quản lý lĩnh vực giám định viên tư pháp chủ trì phối hợp với Giám đốc Sở Tư 
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pháp lựa chọn người có đủ tiêu chuẩn, đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ 

nhiệm giám định viên tư pháp ở địa phương. 

Bước 3: Trong thời gian 20 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định bổ nhiệm giám định viên tư pháp. Trường 

hợp từ chối thì phải thông báo cho người đề nghị băng văn bản và nêu rõ lý do. 

b. Cách thức thực hiện: trực tuyến. 

c. Thành phần số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị bổ nhiệm giám định viên tư pháp của cơ quan , tổ chức 

có thẩm quyền đề nghị tại khoản 2 điều 9 Luật Giám định viên tư pháp hoặc đơn 

đề nghị bổ nhiệm giám định viên tư pháp của cá nhân đã là giám định viên tư 

pháp nhưng bị miễn nhiệm do nghỉ hưu hoặc thôi việc để thành lập văn phòng 

giám định viên tư pháp. 

- Bản sao băng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với lĩnh vực chuyên 

môn được đề nghị bổ nhiệm. 

- Sơ yếu lý lịch và Phiếu lý lịch tư pháp,  trường hợp người được đề nghị 

bổ nhiệm giám định viên tư pháp đang là công chức, viên chức, sĩ quan quân 

đội, sĩ quan công an nhân dân, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng 

thì không cần có Phiếu lý lịch tư pháp. 

- Giấy xác nhận về thời gian thực tế hoạt động chuyên môn của cơ quan, 

tổ chức nơi người được đề nghị bổ nhiệm làm việc.  

- Chứng chỉ đào tạo hoặc bồi dưỡng nghiệp vụ giám định đối với người 

được đề nghị bổ nhiệm giám định viên tư pháp trong lĩnh vực tư pháp y, pháp y 

tâm thần và kỹ thuật hình sự. 

* Số lượng hồ sơ: 01 (lưu ý: các giấy tờ trên phải được ký số hoặc được 

chứng thực bản sao điện tử từ bản chính). 

d. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được hồ 

sơ hợp lệ Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định bổ nhiệm giám định viên tư 

pháp. Trường hợp từ chối thì phải thông báo cho người đề nghị bằng văn bản và 

nêu lý do. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức, viên chức làm 

việc tại cơ quan nhà nước có lĩnh vực giám định tư pháp. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai. 

- Cơ quan có thẩm quyền giải quyết: Sở Tư pháp 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 
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i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện khủ tục hành chính: 

- Công dân Việt Nam thường trú tại Việt Nam có đủ các tiêu chuẩn sau 

đây có thể được xem xét, bổ nhiệm giám định viên tư pháp: 

+ Có sức khỏe, phẩm chất đạo đức tốt; 

+ Có trình độ đại học trở lên và đã qua thực tế hoạt động chuyên môn ở 

lĩnh vực được đào tạo từ đủ 05 năm trở lên. 

+ Trường hợp người được đề nghị bổ nhiệm giám định viên pháp ý, pháp 

y tâm thần, pháp y kỹ thuật hình sự thì thời gian hoạt động thực tế chuyên môn 

từ đủ 3 năm trở lên;  

+ Đối với người được đề nghị bổ nhiệm giám định viên tư pháp trong lĩnh 

vực pháp y, pháp y tâm thần và pháp y kỹ thuật hình sự phải có chứng chỉ đã 

qua đào tạo hoặc bồi dưỡng nghiệp vụ giám định. 

- Đối với việc bổ nhiệm giám định viên tư pháp thuộc các lĩnh vực chuyên 

ngành thì áp dụng tiêu chuẩn theo Thông tư của các Bộ chuyên ngành quy định. 

- Người thuộc một trong các trường hợp sau đây không được bổ nhiệm 

giám định viên tư pháp: 

+ Mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự; 

+ Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đã bị kết án mà chưa được xóa án 

tích về tội phạm do vô ý hoặc tội phạm ít nghiêm trọng do cố ý; đã bị kết án về 

tội phạm nghiêm trọng, tội phạm rất nghiêm trọng do cố ý; 

+ Đang bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính giáo dục tại xã, phường 

đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc hoặc đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Giám định tư pháp năm 2012. 

- Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Giám định tư pháp năm 2020. 

- Các Thông tư quy định về nội dung giám định tư pháp trong các lĩnh vực 

do Bộ chuyên ngành quy định. 

LĨNH VỰC TƯ PHÁP KHÁC 

15. Xét thăng hạng chức danh hỗ trợ nghiệp vụ hạng II 

a. Trình tự thực hiện:  



38 
 

 

Bước 1: Căn cứ tổ chức thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Theo quy định tại Điều 31 Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 

của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (Sau đây 

gọi là NĐ 115/2020/NĐ-CP) và Điểm c Khoản 38 Điều 1 Nghị định 

85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý viên chức (Sau đây gọi là NĐ 85/2023/NĐ-CP): 

+ Việc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp phải căn cứ vào vị trí việc 

làm, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và phù hợp với cơ cấu viên chức theo 

chức danh nghề nghiệp của đơn vị sự nghiệp công lập đã được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

+ Viên chức được đăng ký xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp nếu đơn 

vị sự nghiệp công lập có nhu cầu và đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy 

định của pháp luật. 

+ Kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp được tổ chức theo nguyên tắc 

bình đẳng, công khai, minh bạch, khách quan và đúng pháp luật. 

Bước 2. Tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Khoản 16 Điều 1 Nghị định 85/2023/NĐ-CP Sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP quy định về tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp như sau: 

+ Viên chức được đăng ký dự xét thăng hạng lên chức danh nghề nghiệp 

cao hơn liền kề khi đáp ứng đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau: 

➢ Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong 

năm công tác liền kề trước năm dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; có 

phẩm chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời hạn xử lý kỷ 

luật; không trong thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật theo quy 

định của Đảng và của pháp luật; 

➢ Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận chức danh 

nghề nghiệp ở hạng cao hơn liền kề hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ trong 

cùng lĩnh vực nghề nghiệp; 

➢ Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác của tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp dự xét thăng hạng. Trường hợp tại thời điểm xét thăng 

hạng mà Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành chưa ban 

hành quy định nội dung, chương trình, hình thức, thời gian bồi dưỡng theo quy 

định tại khoản 1 Điều 64 Nghị định này thì không phải đáp ứng yêu cầu về 

chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp; viên chức được xét thăng hạng 

được coi là đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của hạng được xét; 

➢ Đáp ứng yêu cầu về thời gian công tác tối thiểu giữ chức danh nghề 

nghiệp hạng dưới liền kề theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự 
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xét thăng hạng, trừ trường hợp xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp mà chức 

danh nghề nghiệp đó theo quy định tại thời điểm xét không có hạng dưới liền kề. 

➢ Trường hợp viên chức trước khi được tuyển dụng, tiếp nhận đã có thời 

gian công tác (không tính thời gian tập sự theo quy định tại khoản 2 Điều 21 

Nghị định này) theo đúng quy định của pháp luật, có đóng bảo hiểm xã hội bắt 

buộc, làm việc ở vị trí việc làm có yêu cầu về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ 

phù hợp (nếu có thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo 

hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó được tính làm căn cứ 

xếp lương ở chức danh nghề nghiệp hiện giữ thì được tính là tương đương với 

hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ. 

➢ Trường hợp tính thời gian tương đương thì phải có thời gian giữ chức 

danh nghề nghiệp hạng dưới liền kề so với hạng chức danh nghề nghiệp dự xét ít 

nhất 12 tháng tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự xét thăng hạng. 

➢ Ngoài tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại khoản 1 Điều này, Bộ quản lý 

chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành có trách nhiệm quy định cụ thể 

tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng đối với trường hợp thăng lên hạng II và 

hạng I thuộc ngành, lĩnh vực quản lý gắn với yêu cầu của vị trí việc làm tương 

ứng với hạng chức danh nghề nghiệp dự xét, bảo đảm yêu cầu nâng cao chất 

lượng đội ngũ và quyền lợi của viên chức. 

➢ Bộ Nội vụ quy định cụ thể tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng đối với 

trường hợp thăng lên hạng II và hạng I áp dụng cho viên chức hành chính, viên 

chức văn thư và viên chức lưu trữ. 

➢  Đối với viên chức hạng V và viên chức hạng IV được xét thăng lên 

hạng chức danh nghề nghiệp cao hơn liền kề nếu đang làm công việc ở vị trí 

việc làm phù hợp với chức danh nghề nghiệp được xét và đáp ứng được tiêu 

chuẩn, điều kiện xét theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

➢ Đối với trường hợp viên chức đang xếp ở hạng chức danh nghề nghiệp 

mà hạng chức danh nghề nghiệp này không còn theo quy định của pháp luật hiện 

hành thì được xét thăng lên hạng chức danh nghề nghiệp cao hơn liền kề với 

hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ nếu đang công tác ở vị trí việc làm phù 

hợp và đáp ứng được tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

Quy định này không áp dụng đối với trường hợp có sự thay đổi mã số chức danh 

nghề nghiệp.” 

Bước 3. Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Điều 38 Nghị định 115/2020/NĐ-CP và Điểm c Khoản 38 Điều 1 Nghị 

định 85/2023/NĐ-CP quy định về hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp như sau:  

+ Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp do người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

thành lập. Hội đồng có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm: 
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➢ Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 

cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 

➢ Phó Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng 

đầu bộ phận tham mưu về tổ chức cán bộ của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ 

chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 

➢ Các ủy viên Hội đồng là người có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến 

việc tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp do người đứng đầu cơ quan, 

đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp quyết định, 

trong đó có 01 ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng. 

+ Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp làm việc theo nguyên 

tắc tập thể, quyết định theo đa số; trường hợp biểu quyết ngang nhau thì thực 

hiện theo ý kiến mà Chủ tịch Hội đồng đã biểu quyết. Hội đồng thực hiện các 

nhiệm vụ, quyền hạn sau: 

➢ Thông báo kế hoạch, thời gian, nội quy, hình thức, nội dung và địa điểm 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 

➢ Thành lập các bộ phận giúp việc: Ban đề thi, ban coi thi, Ban phách, Ban 

chấm thi, Ban chấm phúc khảo (nếu có) khi tổ chức thi thăng hạng chức danh 

nghề nghiệp hoặc Ban thẩm định hồ sơ, Ban kiểm tra, sát hạch khi tổ chức xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp. Trường hợp cần thiết, Chủ tịch Hội đồng 

thành lập Tổ thư ký giúp việc; 

➢ Tổ chức thu phí xét thăng hạng và sử dụng theo quy định; 

➢ Tổ chức thi, chấm thi, chấm phúc khảo hoặc tổ chức xét hồ sơ, kiểm tra, 

sát hạch theo quy chế; 

➢ Báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp công nhận kết quả kỳ xét thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp; 

➢ Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ chức kỳ xét thăng hạng 

chức danh nghề nghiệp; 

➢  Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp tự giải thể sau khi 

hoàn thành nhiệm vụ. 

+ Không bố trí những người có quan hệ là cha, mẹ, anh, chị, em ruột của 

người xét thăng hạng hoặc của bên vợ (chồng) của người xét thăng hạng; vợ 

hoặc chồng, con đẻ hoặc con nuôi của người xét thăng hạng hoặc những người 

đang trong thời hạn xử lý kỷ luật hoặc đang thi hành quyết định kỷ luật làm 

thành viên Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, thành viên các bộ 

phận giúp việc của Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp. 

Bước 4. Nội dung, hình thức xét thăng hạng 
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Nội dung, hình thức xét thăng hạng được quy định tại Điều 39 Nghị định 

số 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi khoản 19 Điều 1 Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP 

+ Nội dung: Đánh giá việc đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện 

quy định tại Điều 32 Nghị định này đối với viên chức dự xét thăng hạng. 

+ Hình thức: Thẩm định hồ sơ 

Bước 5. Xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng 

Việc xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng được quy 

định tại Điều 40 Nghị định 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi Khoản 20 Điều 1 

Nghị định 85/2023/NĐ-CP như sau: 

+ Viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng là người đáp ứng đủ 

tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định tại Điều 32 Nghị định này, được người 

đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng hạng công nhận kết quả trúng 

tuyển kỳ xét thăng hạng. 

+ Trường hợp cơ quan, đơn vị có số lượng viên chức dự xét thăng hạng 

nhiều hơn số chỉ tiêu thăng hạng đã được phê duyệt thì việc xác định viên chức 

trúng tuyển xét thăng hạng thực hiện theo thứ tự ưu tiên sau: 

➢ Viên chức có thành tích cao hơn trong hoạt động nghề nghiệp đã được 

cấp có thẩm quyền công nhận; 

➢ Viên chức là nữ; 

➢ Viên chức là người dân tộc thiểu số; 

➢ Viên chức nhiều tuổi hơn (tính theo ngày, tháng, năm sinh); 

➢ Viên chức có thời gian công tác nhiều hơn. 

+ Trường hợp không xác định được người trúng tuyển trong kỳ xét 

thăng hạng viên chức thì người đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng 

hạng có văn bản báo cáo với người đứng đầu cơ quan, đơn vị quản lý viên 

chức và quyết định người trúng tuyển theo ý kiến của người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị quản lý viên chức. 

Bước 6. Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trúng 

tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp được quy định tại Điều 42 Nghị 

định 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi Khoản 22 Điều 1 Nghị định 

85/2023/NĐ-CP như sau: 

+ Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách viên chức 

trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, người đứng đầu 

cơ quan có thẩm quyền hoặc người được phân cấp, ủy quyền phải thực hiện 
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việc bổ nhiệm và xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới đối với viên chức 

trúng tuyển theo quy định. 

Trường hợp viên chức đã trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng nhưng sau 

đó bị xem xét xử lý kỷ luật hoặc bị kỷ luật hoặc bị khởi tố, điều tra, truy tố, xét 

xử thì chưa ra quyết định bổ nhiệm và xếp lương ở chức danh nghề nghiệp trúng 

tuyển. Khi hết thời hạn xử lý kỷ luật mà không bị kỷ luật hoặc hết thời gian thi 

hành quyết định kỷ luật hoặc sau khi có quyết định của cấp có thẩm quyền đối 

với trường hợp bị khởi tố, điều tra, truy tố, xét xử thì căn cứ vào cơ cấu viên 

chức theo chức danh nghề nghiệp đã được phê duyệt tại thời điểm xem xét, 

quyết định bổ nhiệm, cấp có thẩm quyền quyết định việc bổ nhiệm và xếp lương 

chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng 

chức danh nghề nghiệp. Thời điểm hưởng lương mới, thời gian xét nâng bậc 

lương lần sau, việc kéo dài thời gian nâng bậc lương (nếu có) thực hiện theo quy 

định của pháp luật. 

+ Việc xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới bổ nhiệm thực hiện theo 

quy định của pháp luật.  

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, trực tuyến (qua Hệ thống phần 

mềm quản lý văn bản) hoặc qua dịch vụ bưu chính tại cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tổ chức thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Theo điều 36 Nghị định 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi Khoản 18 

Điều 1 Nghị định 85/2023/NĐ-CP quy định về thành phần hồ sơ đăng ký xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp bao gồm: 

- Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 

30 ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp, có xác nhận của cơ quan, đơn vị sử dụng viên chức; 

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử 

dụng viên chức hoặc của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị 

sự nghiệp công lập về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp của viên chức theo quy định; 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề 

nghiệp xét thăng hạng. 

Trường hợp yêu cầu về ngoại ngữ ở hạng chức danh nghề nghiệp xét 

thăng hạng không có sự thay đổi so với yêu cầu ở hạng chức danh nghề nghiệp 

đang giữ thì không phải nộp chứng chỉ ngoại ngữ. 

Trường hợp có một trong các văn bằng, chứng chỉ quy định tại khoản 3 

Điều 9 Nghị định này thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại ngữ  

- Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

xét thăng hạng. 
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d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: 

+ Trước ngày thi hoặc xét thăng hạng ít nhất 15 ngày, Hội đồng thi hoặc 

xét thăng hạng gửi thông báo triệu tập thí sinh dự thi hoặc xét, thông báo cụ thể 

thời gian, địa điểm tổ chức ôn tập (nếu có) và địa điểm tổ chức thi hoặc xét cho 

các thí sinh có đủ điều kiện dự thi hoặc xét thăng hạng. 

+ Trước ngày thi 01 ngày, Hội đồng thi niêm yết danh sách thí sinh theo 

số báo danh và theo phòng thi hoặc xét, sơ đồ vị trí các phòng thi hoặc xét, nội 

quy, hình thức, thời gian thi hoặc xét thăng hạng. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

Viên chức đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 32 Nghị định 115/NĐ-

CP được sửa đổi bởi Khoản 16 Điều 1 Nghị định 85/2023/NĐ-CP và các điều 

kiện khác quy định tại khoản 1 Điều 3 Thông tư 05/2024/TT-BNV ngày 

27/6/2024 của Bộ nội vụ quy định về tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng lên 

hạng ii và lên hạng i đối với viên chức hành chính, viên chức văn thư, viên chức 

lưu trữ; xếp lương đối với người được tuyển dụng, tiếp nhận vào viên chức.  

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành 

- Các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân dân 

các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 

- Cơ quan có thẩm quyền của Đảng 

- Cơ quan đơn vị được phân cấp, ủy quyền: 

+ Cơ quan trực tiếp giải quyết TTHC: Sở Tư pháp; Phòng Công chứng số 

1; Trung tâm Dịch vụ Đấu giá tài sản. 

+ Cơ quan phối hợp giải quyết TTHC: Sở Nội vụ. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

h. Phí, lệ phí: 

Điều 4 Thông tư 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của Bộ Tài chính quy 

định về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi 

nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức quy định mức thu đối với xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức hạng II như sau: 

+ Dưới 100 thí sinh: 700.000 đồng/thí sinh/lần 

+ Từ 100 đến dưới 500 thí sinh: 600.000 đồng/thí sinh/lần 

+ Từ 500 trở lên: 500.000 đồng/thí sinh/lần 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 05, 06 ban hành kèm theo Nghị 

định số 115/2020/NĐ-CP 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
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Viên chức được đăng ký dự thi hoặc dự xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp khi đảm bảo đủ các tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại khoản 1 Điều 32 

Nghị định 115/NĐ-CP được sửa đổi bởi Khoản 16 Điều 1 Nghị định 

85/2023/NĐ-CP như sau: 

Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong 

năm công tác liền kề trước năm dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; có 

phẩm chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời hạn xử lý kỷ 

luật; không trong thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật theo quy 

định của Đảng và của pháp luật; 

+ Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận chức danh 

nghề nghiệp ở hạng cao hơn liền kề hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ trong 

cùng lĩnh vực nghề nghiệp; 

+ Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác của tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp dự xét thăng hạng. Trường hợp tại thời điểm xét thăng 

hạng mà Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành chưa ban 

hành quy định nội dung, chương trình, hình thức, thời gian bồi dưỡng theo quy 

định tại khoản 1 Điều 64 Nghị định này thì không phải đáp ứng yêu cầu về 

chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp; viên chức được xét thăng hạng 

được coi là đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của hạng được xét; 

+ Đáp ứng yêu cầu về thời gian công tác tối thiểu giữ chức danh nghề 

nghiệp hạng dưới liền kề theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự 

xét thăng hạng, trừ trường hợp xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp mà chức 

danh nghề nghiệp đó theo quy định tại thời điểm xét không có hạng dưới liền kề. 

Trường hợp viên chức trước khi được tuyển dụng, tiếp nhận đã có thời 

gian công tác (không tính thời gian tập sự theo quy định tại khoản 2 Điều 21 

Nghị định này) theo đúng quy định của pháp luật, có đóng bảo hiểm xã hội bắt 

buộc, làm việc ở vị trí việc làm có yêu cầu về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ 

phù hợp (nếu có thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo 

hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó được tính làm căn cứ 

xếp lương ở chức danh nghề nghiệp hiện giữ thì được tính là tương đương với 

hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ. 

Trường hợp tính thời gian tương đương thì phải có thời gian giữ chức 

danh nghề nghiệp hạng dưới liền kề so với hạng chức danh nghề nghiệp dự xét ít 

nhất 12 tháng tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự xét thăng hạng. 

Ngoài ra còn phải đáp ứng các điều kiện khác quy định tại khoản 1 Điều 3 

Thông tư 05/2024/TT-BNV ngày 27/6/2024 của Bộ nội vụ quy định về tiêu 

chuẩn, điều kiện xét thăng hạng lên hạng ii và lên hạng i đối với viên chức hành 

chính, viên chức văn thư, viên chức lưu trữ; xếp lương đối với người được tuyển 

dụng, tiếp nhận vào viên chức.  

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
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- Luật Viên chức;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 

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

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;  

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP;  

- Thông tư 05/2024/TT-BNV ngày 27/6/2024 của Bộ nội vụ quy định về 

tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng lên hạng ii và lên hạng i đối với viên chức 

hành chính, viên chức văn thư, viên chức lưu trữ; xếp lương đối với người được 

tuyển dụng, tiếp nhận vào viên chức.  

- Thông tư 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của Bộ Tài chính quy định 

về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng 

ngạch, thăng hạng công chức, viên chức. 

16. Xếp hạng các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở Tư pháp 

a. Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ đề nghị xếp 

hạng của Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước, Phòng Công chứng, Trung tâm 

Dịch vụ bán đấu giá tài sản, gửi Sở Nội vụ để thẩm định.  

Bước 2: Sở Nội vụ thẩm định xếp hạng đơn vị sự nghiệp và chuyển cho Sở 

Tư pháp. 

Bước 3: Sở Tư pháp hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị xếp hạng và trình Chủ tịch 

UBND tỉnh quyết định xếp hạng Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước, Phòng 

Công chứng, Trung tâm Dịch vụ đấu giá tài sản trực thuộc Sở Tư pháp. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, trực tuyến (qua Hệ thống Phần 

mềm quản lý văn bản và điều hành của tỉnh) hoặc qua dịch vụ bưu chính. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ gồm: 

- Tờ trình đề nghị xếp hạng; 

- Bản sao quyết định thành lập hoặc sắp xếp lại về tổ chức (nếu có). 

Đối với đơn vị sự nghiệp được xếp hạng theo tiêu chí quy định tại các 

phụ lục kèm theo Thông tư liên tịch số 02/2010/TTLT BTP-BNV ngày 

11/2/2010 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp và Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn việc 

xếp hạng các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành Tư pháp, ngoài các tài 

liệu nêu trên cần gửi kèm theo: 

- Kết quả tính điểm theo tiêu chí quy định tại các phụ lục kèm theo Thông 

tư liên tịch 02/2010/TTLT BTP-BNV trên cơ sở số liệu bình quân của 03 (ba) 

năm liền kề của năm đề nghị xếp hạng; trường hợp tính đến năm đề nghị xếp 

hạng mà đơn vị sự nghiệp không có đủ số liệu của 03 (ba) năm liền kề của năm 

đề nghị xếp hạng do mới được thành lập hoặc có sự sắp xếp lại về tổ chức, chức 
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năng, nhiệm vụ, quyền hạn, thì lấy số liệu bình quân của thời gian từ khi được 

thành lập, được sắp xếp lại về tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn để làm 

cơ sở tính điểm; 

- Báo cáo quyết toán thu, chi được cấp có thẩm quyền phê duyệt của 03 

(ba) năm liền kề của năm đề nghị xếp hạng (trừ Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà 

nước); trường hợp tính đến năm đề nghị xếp hạng mà đơn vị sự nghiệp không có 

báo cáo quyết toán thu, chi của 03 (ba) năm liền kề của năm đề nghị xếp hạng do 

mới được thành lập hoặc có sự sắp xếp lại về tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn, thì lấy báo cáo của thời gian từ khi được thành lập, được sắp xếp lại 

về tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn làm cơ sở tính điểm. 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: 

- Trong thời hạn 7 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

Sở Nội vụ phải hoàn thành việc thẩm định xếp hạng đơn vị sự nghiệp và chuyển 

cho Sở Tư pháp. 

- Trong thời hạn 3 (ba) ngày làm việc kể từ ngày nhận được ý kiến Sở Nội 

vụ, Sở Tư pháp hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị xếp hạng và trình Chủ tịch UBND tỉnh 

quyết định. 

- Trong thời hạn 7 (bảy) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

Chủ tịch UBND tỉnh quyết định xếp hạng Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước, 

Phòng Công chứng, Trung tâm Dịch vụ đấu giá tài sản trực thuộc Sở Tư pháp. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị sự nghiệp trực 

thuộc Sở Tư pháp. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp. 

- Cơ quan phối hợp giải quyết TTHC: Sở Nội vụ, Văn phòng UBND tỉnh.  

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định xếp hạng các đơn 

vị sự nghiệp công lập thuộc Sở Tư pháp. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

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

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 181/2005/QĐ-TTg ngày 19/7/2005 của Thủ tướng Chính 

phủ về phân loại, xếp hạng các tổ chức sự nghiệp, dịch vụ công lập. 

- Thông tư liên tịch số 02/2010/TTLT BTP-BNV ngày 11/2/2010 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp và Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn việc xếp hạng các đơn vị 

sự nghiệp công lập thuộc ngành Tư pháp. 
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17. Thành lập Hội đồng quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc Sở Tư pháp 

a. Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Xin chủ trương của cấp có thẩm quyền về thành lập Hội đồng quản lý 

- Sau khi trao đổi, thống nhất trong lãnh đạo đơn vị về chủ trương thành 

lập Hội đồng quản lý, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập tổ chức họp 

liên tịch giữa lãnh đạo đơn vị, cấp ủy đảng và đại diện các tổ chức chính trị - xã 

hội thảo luận về việc thành lập, dự kiến số lượng, cơ cấu thành phần tham gia 

Hội đồng quản lý. 

- Trên cơ sở họp liên tịch, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập xây 

dựng báo cáo đề xuất thành lập Hội đồng quản lý kèm theo Biên bản họp liên 

tịch gửi Sở Tư pháp cho ý kiến về sự cần thiết, gửi Sở Nội vụ thẩm định trình 

UBND tỉnh quyết định phê duyệt chủ trương thành lập Hội đồng quản lý. 

Bước 2: Đề nghị thành lập Hội đồng quản lý sau khi cấp có thẩm quyền 

phê duyệt chủ trương 

- Sau khi có phê duyệt chủ trương, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công 

lập chỉ đạo tổ chức lập Hồ sơ thành lập Hội đồng quản lý, tổ chức Hội nghị cán 

bộ chủ chốt của đơn vị để cho ý kiến đối với Đề án thành lập, dự thảo Quy chế 

hoạt động và đề xuất nhân sự tham gia Hội đồng quản lý của đơn vị.  

- Trên cơ sở kết quả Hội nghị cán bộ chủ chốt, người đứng đầu đơn vị sự 

nghiệp công lập chỉ đạo hoàn thiện Hồ sơ thành lập Hội đồng quản lý gửi Sở Tư 

pháp xem xét, gửi Sở Nội vụ thẩm định trình UBND tỉnh xem xét, quyết định. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, trực tuyến (qua Hệ thống Phần 

mềm quản lý văn bản và điều hành của tỉnh) hoặc qua dịch vụ bưu chính. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ gồm: 

- Văn bản đề nghị thành lập Hội đồng quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập;  

- Văn bản đề nghị thành lập Hội đồng quản lý của Sở Tư pháp. 

- Đề án thành lập Hội đồng quản lý; 

- Dự thảo Quy chế hoạt động của Hội đồng quản lý; 

- Các tài liệu chứng minh đủ điều kiện thành lập Hội đồng quản lý theo quy 

định; 

- Biên bản họp liên tịch và Hội nghị cán bộ chủ chốt; 

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập Hội 

đồng quản lý; 

- Các giấy tờ có liên quan khác (nếu có). 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: Không quy định. 
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e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị sự nghiệp trực 

thuộc Sở Tư pháp. 

g. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp 

- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Văn phòng UBND tỉnh.  

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thành lập Hội 

đồng quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở Tư pháp. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Nhân sự tham gia Hội đồng quản lý phải đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện 

theo quy định tại Điều 15 Thông tư số 04/2022/TT-BTP ngày 21/6/2022 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn về Hội đồng quản lý và tiêu chuẩn, điều kiện bổ 

nhiệm, miễn nhiệm thành viên Hội đồng quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc ngành Tư pháp. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính phủ quy 

định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tư số 04/2022/TT-BTP ngày 21/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp hướng dẫn về Hội đồng quản lý và tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm, miễn 

nhiệm thành viên Hội đồng quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành 

Tư pháp. 

V. LĨNH VỰC CÔNG CHỨNG 

18. Thành lập Phòng công chứng 

a. Trình tự thực hiện: Căn cứ vào nhu cầu công chứng tại địa phương, 

Sở Tư pháp chủ trì phối hợp với Sở Tài chính, Sở Nội vụ xây dựng Đề án thành 

lập Phòng công chứng trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định.  

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, qua Hệ thống phần mềm quản lý 

văn bản hoặc qua dịch vụ bưu chính. 

c. Thành phần hồ sơ: Tờ trình; Đề án thành lập Phòng công chứng. 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: 45 ngày 

e) Đối tượng thực hiện: Sở Tư pháp 

f) Cơ quan giải quyết:  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp 

- Cơ quan phối hợp: Sở Tài chính, Sở Nội vụ 
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh. 

g. Kết quả thực hiện TTHC: Quyết định cho phép thành lập Phòng công 

chứng 

h. Phí, lệ phí: Không 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Không 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Đề án nêu rõ sự cần thiết thành lập 

Phòng công chứng, dự kiến về tổ chức, tên gọi, nhân sự, địa điểm đặt trụ sở, các 

điều kiện vật chất và kế hoạch triển khai thực hiện. Tên gọi của Phòng công 

chứng bao gồm cụm từ “Phòng công chứng” kèm theo số thứ tự thành lập và tên 

của tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương nơi Phòng công chứng được thành 

lập. Trưởng phòng công chứng phải là công chứng viên.  

k. Căn cứ pháp lý:  

Luật Công chứng số 46/2024/QH15 (có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2025) 

19. Giải thể Phòng công chứng 

a. Trình tự thực hiện: Trường hợp không có khả năng chuyển đổi Phòng 

công chứng thành Văn phòng công chứng thì Sở Tư pháp lập đề án giải thể 

Phòng công chứng trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, qua Hệ thống phần mềm quản lý 

văn bản hoặc qua dịch vụ bưu chính. 

c. Thành phần hồ sơ: Tờ trình; Đề án giải Phòng công chứng. 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: 45 ngày 

e) Đối tượng thực hiện: Sở Tư pháp 

f) Cơ quan giải quyết:  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh. 

g. Kết quả thực hiện TTHC: Quyết định giải thể Phòng công chứng. 

h. Phí, lệ phí: Không 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Không 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Phòng công chứng chỉ được giải thể sau 

khi thanh toán xong các khoản nợ, làm xong thủ tục chấm dứt hợp đồng lao 

động đã ký với người lao động, thực hiện xong các yêu cầu công chứng đã tiếp 

nhận. 

Đề án giải thể bao gồm các nội dung chủ yếu sau đây: Sự cần thiết giải thể 

Phòng công chứng; Dự kiến phương án giải quyết chế độ, chính sách đối với 

công chứng viên, viên chức, người lao động; phương án xử lý tài sản và các vấn 



50 
 

 

đề khác của Phòng công chứng sau khi chuyển đổi; Trách nhiệm tổ chức thực 

hiện Đề án của Sở Tư pháp, Sở Nội vụ và các cơ quan, tổ chức có liên quan. 

k. Căn cứ pháp lý:  

Luật Công chứng số 46/2024/QH15 (có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2025); 

Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 15/5/2025 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Công chứng (có hiệu lực kể từ 

ngày 01/7/2025) 

20. Chuyển đổi Phòng công chứng thành Văn phòng công chứng 

a. Trình tự thực hiện:  

Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp với Sở Tài chính, Sở Nội vụ và Hội Công 

chứng viên tổ chức họp với công chứng viên, viên chức, người lao động đang 

làm việc tại Phòng công chứng dự kiến chuyển đổi, có sự tham gia của các tổ 

chức chính trị, chính trị - xã hội của Phòng công chứng để đánh giá tình hình tổ 

chức, hoạt động của Phòng công chứng; xem xét nguyện vọng và đề xuất chế 

độ, chính sách đối với các công chứng viên, viên chức, người lao động đang làm 

việc tại Phòng công chứng; phương án xử lý tài sản của Phòng công chứng và 

các vấn đề khác có liên quan đến việc chuyển đổi Phòng công chứng. Nội dung 

cuộc họp phải được lập thành biên bản. 

Trên cơ sở kết quả cuộc họp với Phòng công chứng được dự kiến chuyển 

đổi, Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp với Sở Nội vụ, Sở Tài chính xây dựng Đề án 

chuyển đổi Phòng công chứng, trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, qua Hệ thống phần mềm quản lý 

văn bản hoặc qua dịch vụ bưu chính. 

c. Thành phần hồ sơ: Tờ trình; Đề án chuyển đổi Phòng công chứng 

thành Văn phòng công chứng. 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: 45 ngày 

e) Đối tượng thực hiện: Sở Tư pháp 

f) Cơ quan giải quyết:  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp 

- Cơ quan phối hợp: Sở Tài chính, Sở Nội vụ, Hội Công chứng viên 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh. 

g. Kết quả thực hiện TTHC: Quyết định cho phép chuyển đổi Phòng 

công chứng thành Văn phòng công chứng 

h. Phí, lệ phí: Không 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Không 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Đề án bao gồm các nội dung chủ yếu 

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

chuyển đổi; Giá quyền nhận chuyển đổi Phòng công chứng; Phương thức 

chuyển đổi Phòng công chứng theo quy định tại Điều 10 của Nghị định số 

104/2025/NĐ-CP ngày 15/5/2025 của Chính phủ ban hành Nghị định quy định 

chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Công chứng; Dự kiến 

phương án giải quyết chế độ, chính sách đối với công chứng viên, viên chức, 

người lao động; phương án xử lý tài sản và các vấn đề khác của Phòng công 

chứng sau khi chuyển đổi; Trách nhiệm tổ chức thực hiện Đề án của Sở Tư 

pháp, Sở Nội vụ và các cơ quan, tổ chức có liên quan. 

Văn phòng công chứng được thành lập từ việc chuyển đổi Phòng công 

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

chứng của Phòng công chứng đó. Bảo đảm chế độ, chính sách đối với công 

chứng viên, viên chức, người lao động sau khi Phòng công chứng chấm dứt hoạt 

động theo quy định của pháp luật về viên chức và pháp luật về lao động. 

Văn phòng công chứng được thành lập từ việc chuyển đổi Phòng công 

chứng phải ký hợp đồng lao động với công chứng viên, viên chức, người lao 

động của Phòng công chứng đó, trừ trường hợp những người này không có nhu 

cầu tiếp tục làm việc tại Văn phòng công chứng. Nội dung, thời hạn, điều kiện 

hợp đồng được thực hiện theo quy định của Nghị định này và các quy định pháp 

luật khác có liên quan. Bảo đảm tài sản thuộc sở hữu của Nhà nước đang do 

Phòng công chứng quản lý, sử dụng được xử lý theo đúng quy định của pháp 

luật, không bị thất thoát trong quá trình chuyển đổi. 

k. Căn cứ pháp lý:  

Luật Công chứng số 46/2024/QH15; 

Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 15/5/2025 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Công chứng. 

C. TTHC NỘI BỘ CẤP XÃ 

I. LĨNH VỰC XÂY DỰNG VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

21. Rà soát văn bản quy phạm pháp luật theo thẩm quyền, xử lý/kiến 

nghị xử lý kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật 

a. Trình tự thực hiện: Cơ quan, tổ chức và công dân khi phát hiện văn 

bản có nội dung trái pháp luật, mâu thuẫn, chồng chéo hoặc không còn phù hợp 

thì kiến nghị cơ quan nhà nước có trách nhiệm thực hiện rà soát văn bản 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, qua Hệ thống phần mềm quản lý 

văn bản hoặc qua dịch vụ bưu chính. 

c. Thành phần hồ sơ:  

- Văn bản của cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị cơ quan có thẩm quyền 

thực hiện rà soát. 

- Văn bản được đề nghị rà soát. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dich-vu-phap-ly/Luat-Cong-chung-2014-238638.aspx
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Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: 12 ngày. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức và công 

dân 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Văn phòng HĐND, UBND 

xã. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo rà soát  

h. Phí, lệ phí: Không. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiên thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được sửa 

đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; 

Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; 

Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, 

rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

Nghị định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một số 

điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp 

luật. 

22. Hệ thống hóa, công bố kết quả hệ thống hóa văn bản quy phạm 

pháp luật theo thẩm quyền (cấp xã) 

a. Trình tự thực hiện: UBND cấp xã thực hiện hệ thống hóa văn bản 

theo trình tự hệ thống hóa văn bản và gửi kết quả cho Sở Tư pháp tổng hợp. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, qua Hệ thống phần mềm quản lý 

văn bản hoặc qua dịch vụ bưu chính. 

c. Thành phần hồ sơ:  

Báo cáo kết quả hệ thống hóa văn bản QPPL; Tập hệ thống hóa văn bản 

QPPL; Các danh mục văn bản; Các tài liệu có liên quan. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d. Thời hạn giải quyết hồ sơ: Công bố trước ngày 01/3 của năm liền sau 

năm cuối cùng của kỳ hệ thống hóa. 
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e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan, đơn vị thực 

hiện hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp lụật 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: VP. HĐND. UBND cấp xã 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công bố kết quả 

hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật. 

h. Phí, lệ phí: Không. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiên thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được sửa 

đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15; 

Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; 

Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ về kiểm tra, 

rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

Nghị định số 187/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 sửa đổi bổ sung một số 

điều Nghị định số 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn, thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật; Nghị định số 79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa và xử lý văn bản quy phạm pháp 

luật. 


