
Phụ lục 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ THUỘC PHẠM VI 

 CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH LAI CHÂU 

 (Kèm theo Quyết định số:        /QĐ-UBND ngày       /      /2025 của UBND tỉnh ) 

 

PHẦN A 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

 

TT Tên TTHC nội bộ Lĩnh vực 
Văn bản quy định thủ tục hành 

chính nội bộ 

1 

Quyết định danh mục 

Nghị quyết của HĐND 

tỉnh, danh mục Quyết 

định của UBND tỉnh được 

giao quy định chi tiết  

Xây dựng, 

kiểm tra, hệ 

thống hóa 

văn bản 

QPPL 

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. 

2 

Kiểm tra văn bản quy 

phạm pháp luật, xử lý văn 

bản quy phạm pháp luật 

trái pháp luật theo thẩm 

quyền (cấp tỉnh). 

Xây dựng, 

kiểm tra, hệ 

thống hóa 

văn bản 

QPPL 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật năm 2025; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ 

thống hoá và xử lý văn bản quy phạm 

pháp luật. 

3 

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. 

Xây dựng, 

kiểm tra, hệ 

thống hóa 

văn bản 

QPPL 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật năm 2025; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ 

thống hoá và xử lý văn bản quy phạm 

pháp luật. 

4 

Hệ thống hóa, công bố kết 

quả hệ thống hóa văn bản 

quy phạm pháp luật theo 

thẩm quyền (cấp tỉnh). 

Xây dựng, 

kiểm tra, hệ 

thống hóa 

văn bản 

QPPL 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật năm 2025; Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của 

Chính phủ về kiểm tra, rà soát, hệ 

thống hoá và xử lý văn bản quy phạm 

pháp luật. 

5 

Cập nhật thông tin vào Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về 

pháp luật. 

Xây dựng, 

kiểm tra, hệ 

thống hóa 

văn bản 

QPPL 

Nghị định số 52/2015/NĐ-CP ngày 

28/5/2015 của Chính phủ về cơ sở dữ 

liệu quốc gia về pháp luật. 

6 
Thành lập Phòng công 

chứng 

Bổ trợ tư 

pháp 

Luật Công chứng; Nghị định 

120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 

của Chính Phủ về thành lập, tổ chức 

lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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7 
Giải thể Phòng công 

chứng  

Bổ trợ tư 

pháp 

Luật Công chứng; Nghị định 

120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 

của Chính Phủ về thành lập, tổ chức 

lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

8 

Chuyển đổi Phòng công 

chứng thành Văn Phòng 

Công chứng 

 

Bổ trợ tư 

pháp 

Luật Công chứng; Nghị định số 

29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 của 

Chính phủ quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều của Luật 

Công chứng. 

9 

Quyết định công nhận báo 

cáo viên pháp luật cấp 

tỉnh 

Phổ biến, 

giáo dục 

pháp luật 

Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật; 

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. 

10 

Quyết định miễn nhiệm 

báo cáo viên pháp luật 

cấp tỉnh 

Phổ biến, 

giáo dục 

pháp luật 

Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật; 

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. 

11 

Xếp hạng các đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc Sở 

Tư pháp. 

Tổ chức cán 

bộ 

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. 

12 

Thành lập Hội đồng quản 

lý trong đơn vị sự nghiệp 

công lập thuộc Sở Tư 

pháp.  

Tổ chức cán 

bộ 

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. 

13 

Xét thăng hạng chức danh 

trợ giúp viên pháp lý hạng 

I 

Tổ chức cán 

bộ 

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 

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/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
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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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. 

14 

Xét thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp viên 

chức trợ giúp viên pháp 

lý hạng II 

Tổ chức cán 

bộ 

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. 

15 
Xét thăng hạng chức danh 

hỗ trợ nghiệp vụ hạng II. 

Tổ chức cán 

bộ 

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. 
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PHẦN B 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 

1. Thủ tục Quyết định danh mục Nghị quyết của HĐND tỉnh, danh 

mục Quyết định của UBND tỉnh được giao quy định chi tiết. 

1.1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Trên cơ sở Công văn của Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp xây dựng và 

ban hành Công văn yêu cầu các cơ quan thuộc UBND tỉnh rà soát, lập danh mục 

văn bản giao quy định chi tiết. 

- Bước 2: Các cơ quan, đơn vị gửi danh mục văn bản giao quy định chi tiết 

đến Sở Tư pháp để tổng hợp.  

- Bước 3: Sở Tư pháp lập và trình UBND tỉnh quyết định danh mục Nghị 

quyết của HĐND tỉnh, danh mục Quyết định của UBND tỉnh được giao quy 

định chi tiết.  

1.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống Quản lý 

văn bản và điều hành của UBND tỉnh Lai Châu.  

1.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định. 

1.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

1.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan chuyên môn 

thuộc UBND tỉnh; các cơ quan được giao chủ trì soạn thảo văn bản QPPL của 

HĐND, UBND tỉnh. 

1.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp.  

- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các cơ quan chuyên môn thuộc 

UBND tỉnh.  

1.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định danh mục Nghị 

quyết của HĐND tỉnh, danh mục Quyết định của UBND tỉnh được giao quy 

định chi tiết.  

1.8. Phí, lệ phí: Không quy định.  

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

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

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

- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2025. 
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- 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. 
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2. Thủ tục Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật, xử lý văn bản quy 

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

2.1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Cơ quan, người có thẩm quyền ban hành văn bản phải gửi văn 

bản đến Sở Tư pháp để thực hiện việc kiểm tra văn bản.  

- Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận văn bản thuộc đối tượng kiểm tra  

- Bước 3: Giám đốc Sở Tư pháp phân công người kiểm tra văn bản  

- Bước 4: Khi kiểm tra, phát hiện văn bản có dấu hiệu trái pháp luật, người 

kiểm tra văn tham mưu Giám đốc Sở Tư pháp báo cáo UBND tỉnh bằng văn 

bản bao gồm các nội dung cơ bản như sau: Tên văn bản được kiểm tra; nội dung 

trái pháp luật và căn cứ pháp lý xác định nội dung trái pháp luật; ý kiến của 

người kiểm tra về nội dung trái pháp luật và đề xuất hướng xử lý.  

- Bước 5: Gửi kết luận kiểm tra cho cơ quan đã ban hành văn bản xem xét, 

xử lý theo quy định của pháp luật (nếu có văn bản trái pháp luật). Trường hợp 

văn bản chỉ có nội dung mâu thuẫn, chồng chéo hoặc không còn phù hợp thì cơ 

quan kiểm tra văn bản tự mình hoặc tham mưu, đề xuất việc kiến nghị, đề nghị 

rà soát văn bản theo quy định tại Điều 36 Nghị định số 79/2025/NĐ-CP. 

 - Bước 6: 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 Sở Tư pháp. 

Trường hợp cơ quan, người đã ban hành văn bản kiến nghị, báo cáo xem xét 

lại kết luận kiểm tra văn bản theo quy định tại Điều 25 Nghị định số 79/2025/NĐ-

CP thì thời hạn xử lý văn bản trái pháp luật được thực hiện như sau:  

+ Nếu kiến nghị theo quy định tại khoản 2 Điều 25 Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP thì cơ quan, người đã ban hành văn bản phải tổ chức xử lý văn 

bản trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được thông báo không chấp thuận 

của cơ quan, người ban hành kết luận kiểm tra văn bản. 

+ Nếu kiến nghị, báo cáo theo quy định tại khoản 3 Điều 25 của Nghị định 

số 79/2025/NĐ-CP thì cơ quan, người đã ban hành văn bản phải tổ chức xử lý 

văn bản trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo không 

chấp thuận của cơ quan, người có thẩm quyền. 

2.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống Quản lý 

văn bản và điều hành của UBND tỉnh Lai Châu.  

2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: văn bản quy phạm pháp luật được kiểm tra  

- Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

2.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 
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2.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

2.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp.  

- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Không quy định.  

2.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Kết luận kiểm tra (nếu có văn 

bản trái pháp luật). 

2.8. Phí, lệ phí: Không quy định.  

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

2.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: HĐND, UBND 

cấp huyện phải gửi văn bản đến Sở Tư pháp để thực hiện kiểm tra văn bản theo 

thẩm quyền.  

2.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2025. 

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

rà soát, hệ thống hoá và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 
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3. Thủ tục 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)  

3.1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; Thủ 

trưởng các cơ quan khác đã chủ trì soạn thảo văn bản của Hội đồng nhân dân, 

Ủy ban nhân dân tỉnh phân công người rà soát văn bản ngay khi phát sinh căn cứ 

rà soát. 

- Bước 2: Người rà soát xác định văn bản cần rà soát, báo cáo Thủ trưởng 

cơ quan quyết định.  

- Bước 3: Người rà soát xem xét, đánh giá văn bản được rà soát theo nội 

dung quy định tại Điều 41 Nghị định số 79/2025/NĐ-CP. 

- Bước 4: Sau khi có kết quả soát văn bản, người rà soát văn bản lập hồ sơ 

rà soát văn bản trình Thủ trưởng cơ quan, đơn vị chuyên môn xem xét, quyết 

định việc gửi lấy ý kiến cơ quan, đơn vị có liên quan về kết quả rà soát văn bản. 

Trường hợp cần thiết, cơ quan rà soát tổ chức họp trao đổi, thảo luận để lấy ý 

kiến của cơ quan, đơn vị, tổ chức, chuyên gia về kết quả rà soát văn bản.  

- Bước 5: Các cơ quan gửi hồ sơ đến Sở Tư pháp để lấy ý kiến về kết quả 

rà soát văn bản. 

- Bước 6: Dựa trên kết quả rà soát, UBND tỉnh quyết định xử lý hoặc kiến 

nghị cơ quan, người có thẩm quyền xử lý kết quả rà soát.  

3.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống Quản lý 

văn bản và điều hành của UBND tỉnh Lai Châu. 

3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: văn bản quy phạm pháp luật thuộc phạm vi rà soát  

- Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

3.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

3.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan chuyên môn 

thuộc UBND tỉnh; các cơ quan được giao chủ trì soạn thảo văn bản QPPL của 

HĐND, UBND tỉnh. 

3.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Các cơ quan chuyên môn thuộc 

UBND tỉnh; các cơ quan được giao chủ trì soạn thảo văn bản QPPL của HĐND, 

UBND tỉnh. 

- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Không quy định.  
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3.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả rà soát văn 

bản QPPL.  

3.8. Phí, lệ phí: Không quy định. 

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

3.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan tiến 

hành rà soát văn bản phải gửi kết quả rà soát văn bản đến Sở Tư pháp để thực 

hiện cho ý kiến kết quả rà soát, theo dõi, tổng hợp kết quả rà soát theo quy định.  

3.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2025. 

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

rà soát, hệ thống hoá và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 
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 4. Thủ tục Hệ thống hóa, công bố kết quả hệ thống hóa văn bản quy 

phạm pháp luật theo thẩm quyền (cấp tỉnh)  

4.1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Định kỳ 05 năm một lần, Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp với các cơ 

quan, đơn vị liên quan xây dựng dự thảo kế hoạch hệ thống hóa văn bản QPPL 

trình UBND tỉnh ban hành. 

- Bước 2: Các cơ quan, đơn vị phối hợp với Sở Tư pháp thực hiện hệ thống 

hóa các văn bản thuộc trách nhiệm của cơ quan, đơn vị mình theo quy định (tập 

hợp văn bản và kết quả rà soát văn bản thuộc đối tượng hệ thống hóa; tiến hành 

kiểm tra lại kết quả rà soát và rà soát bổ sung; Lập các danh mục văn bản hệ 

thống hóa), gửi kết quả hệ thống hóa của cơ quan, đơn vị mình đến Sở Tư pháp. 

- Bước 3: Sở Tư pháp tiến hành kiểm tra lại và tổng hợp kết quả hệ thống 

hóa của các cơ quan, đơn vị (bao gồm 04 danh mục và 01 tập hệ thống hóa văn 

bản) trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, công bố trước ngày 01/03 của năm liền 

sau năm cuối cùng của kỳ hệ thống hóa. 

- Bước 4: Sau khi kết quả hệ thống hóa văn bản được Chủ tịch UBND tỉnh 

công bố, Sở Tư pháp phối hợp với Văn UBND tỉnh và các đơn vị liên quan thực 

hiện việc đăng tải kết quả hệ thống hóa văn bản trên Cổng thông tin điện tử tỉnh 

và Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật; Danh mục văn bản hết hiệu lực, ngưng 

hiệu lực phải được đăng Công báo điện tử của tỉnh. 

- Bước 5: Sở Tư pháp xây dựng dự thảo, trình UBND tỉnh xem xét, ban 

hành Báo cáo kết quả hệ thống hóa văn bản gửi về Bộ Tư pháp trong thời hạn 20 

ngày kể từ ngày công bố kết quả hệ thống hóa. 

4.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống Quản lý 

văn bản và điều hành của UBND tỉnh Lai Châu. 

4.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: Các cơ quan, đơn vị gửi kết quả hệ thống hóa văn bản 

đến Sở Tư pháp gồm: 

+ Báo cáo kết quả hệ thống hóa văn bản; 

+ Các danh mục văn bản; 

+ Các tài liệu khác có liên quan. 

- Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

4.4. Thời hạn giải quyết:  

+ Thời hạn Chủ tịch UBND tỉnh công bố kết quả hệ thống hóa văn bản 

trước ngày 01/03 của năm liền sau năm cuối cùng của kỳ hệ thống hóa. 

+ Thời hạn UBND tỉnh báo cáo kết quả hệ thống hóa văn bản về Bộ Tư 

pháp trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày công bố kết quả hệ thống hóa. 
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4.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan chuyên môn 

thuộc UBND tỉnh; các cơ quan được giao chủ trì soạn thảo văn bản QPPL của 

HĐND, UBND tỉnh. 

4.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: các cơ quan chuyên môn thuộc 

UBND tỉnh  

- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Không quy định.  

4.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công bố, các danh 

mục và báo cáo kết quả hệ thống hóa văn bản QPPL  

4.8. Phí, lệ phí: Không quy định. 

4.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

Các Mẫu số 01, 02, 03, 04 của Phụ lục kèm theo Nghị định số 

79/2025/NĐ-CP. 

4.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan 

chuyên môn thuộc UBND tỉnh; các cơ quan được giao chủ trì soạn thảo văn 

bản QPPL của HĐND, UBND tỉnh phải gửi kết quả hệ thống hóa văn bản đến 

Sở Tư pháp. 

4.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2025. 

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

rà soát, hệ thống hoá và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 
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Mẫu số 01  

DANH MỤC 

Văn bản quy phạm pháp luật hết hiệu lực,  

tạm ngưng hiệu lực toàn bộ...1  
___________ 

A. VĂN BẢN HẾT HIỆU LỰC, TẠM NGƯNG HIỆU LỰC TOÀN BỘ...2 

STT 

Tên loại 

văn bản; 

cơ quan 

ban hành 

Số, ký hiệu; ngày, tháng, 

năm ban hành văn bản 

Tên gọi của 

văn bản 

Lý do hết 

hiệu lực,  

tạm ngưng 

hiệu lực3 

Ngày hết        hiệu 

lực,           tạm 

ngưng  

hiệu lực4 

I. VĂN BẢN HẾT HIỆU LỰC TOÀN BỘ 

1      

2      

…      

II. VĂN BẢN NGƯNG HIỆU LỰC TOÀN BỘ 

1      

2      

…      

Tổng số: …văn bản 
 

B. VĂN BẢN HẾT HIỆU LỰC, TẠM NGƯNG HIỆU LỰC TOÀN BỘ 

TRƯỚC NGÀY 01/01/...5 

STT 

Tên loại 

văn bản; 

cơ quan 

ban hành 

Số, ký hiệu; ngày, tháng, 

năm ban hành văn bản 

Tên gọi của 

văn bản 

Lý do hết 

hiệu lực,         

tạm ngưng     

hiệu lực 

Ngày hết hiệu lực, 

tạm ngưng   

hiệu lực 

I.VĂN BẢN HẾT HIỆU LỰC TOÀN BỘ 

1      

2      

…      

II. VĂN BẢN TẠM NGƯNG HIỆU LỰC TOÀN BỘ 

1      

2      

…      

Tổng số: …văn bản 

                                           
1 Tên danh mục có thể thay đổi căn cứ vào mục đích, phạm vi, đối tượng rà soát, hệ thống hóa văn bản, 

tổng rà soát văn bản. 
2 Ghi thông tin về kỳ, khoảng thời gian các văn bản hết hiệu lực, tạm ngưng hiệu lực toàn bộ được công 

bố (Ví dụ: Văn bản hết hiệu lực, tạm ngưng hiệu lực toàn bộ năm 2025). 
3 Ghi theo các trường hợp văn bản hết hiệu lực theo quy định tại Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật. 
4 Ghi rõ ngày, tháng, năm hết hiệu lực, tạm ngưng hiệu lực của văn bản.  
5 Trường hợp văn bản hết hiệu lực, tạm ngưng hiệu lực toàn bộ thuộc đối tượng của kỳ công bố trước 

nhưng chưa được công bố thì cơ quan rà soát đưa văn bản đó vào danh mục văn bản để công bố. 



13 

 

 

Mẫu số 02 

DANH MỤC  
Văn bản quy phạm pháp luật hết hiệu lực, tạm ngưng hiệu lực một phần...1 

____________ 

 

A. VĂN BẢN HẾT HIỆU LỰC, TẠM NGƯNG HIỆU LỰC MỘT PHẦN 

...2 

STT 

Tên loại 

văn bản; 

cơ quan 

ban hành 

Số, ký hiệu; ngày, tháng, 

năm ban hành; tên gọi 

của văn bản 

Nội dung, 

 quy định           

hết hiệu lực, 

tạm ngưng 

hiệu lực 

Lý do hết hiệu 

lực, tạm 

ngưng         

hiệu lực3 

Ngày hết hiệu 

lực, tạm 

ngưng         

hiệu lực4 

I. VĂN BẢN HẾT HIỆU LỰC MỘT PHẦN 

1      

2      

…      

II. VĂN BẢN TẠM NGƯNG HIỆU LỰC MỘT PHẦN 

1      

2      

…      

Tổng số: …văn bản 

B. VĂN BẢN HẾT HIỆU LỰC, NGƯNG HIỆU LỰC MỘT PHẦN 

TRƯỚC NGÀY 01/01/...5 

STT 

Tên loại 

văn bản; 

cơ quan 

ban hành 

Số, ký hiệu; ngày, tháng, 

năm ban hành; tên gọi 

của văn bản 

Nội dung,  

quy định          

hết hiệu lực, 

tạm ngưng 

hiệu lực 

Lý do hết hiệu 

lực, tạm 

ngưng  

hiệu lực 

Ngày hết hiệu 

lực, tạm 

ngưng  

hiệu lực 

I. VĂN BẢN HẾT HIỆU LỰC MỘT PHẦN 

1      

2      

…      

II. VĂN BẢN TẠM NGƯNG HIỆU LỰC MỘT PHẦN 

1      

2      

                                           
1 Tên danh mục có thể thay đổi căn cứ vào mục đích, phạm vi, đối tượng rà soát, hệ thống hóa văn bản, 

tổng rà soát văn bản. 
2 Ghi thông tin về kỳ, khoảng thời gian các văn bản hết hiệu lực, tạm ngưng hiệu lực một phần được công 

bố (Ví dụ: Văn bản hết hiệu lực, tạm ngưng hiệu lực một phần năm 2025). 
3 Ghi theo các trường hợp văn bản hết hiệu lực theo quy định tại Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 
4 Ghi rõ ngày, tháng, năm hết hiệu lực, tạm ngưng hiệu lực của văn bản.  
5 Trường hợp văn bản hết hiệu lực, tạm ngưng hiệu lực toàn bộ thuộc đối tượng của kỳ công bố trước 

nhưng chưa được công bố thì cơ quan rà soát đưa văn bản đó vào danh mục văn bản để công bố. 



14 

 

…      

Tổng số: …văn bản 

 

                                                                                                                Mẫu số 03 

DANH MỤC  

Văn bản quy phạm pháp luật còn hiệu lực...1 
_____________ 

 

STT 

Tên loại văn 

bản; cơ quan 

ban hành 

Số, ký hiệu; 

ngày, tháng, năm 

ban hành văn 

bản 

Tên gọi  

của văn bản 

Thời điểm có 

hiệu lực2 
Ghi chú3 

I. LĨNH VỰC...  

1      

2      

...      

II. LĨNH VỰC... 

1      

2      

...      

... LĨNH VỰC... 

1      

2      

...      

 Tổng số: ... văn bản 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           
1 Tên danh mục có thể thay đổi căn cứ vào mục đích, phạm vi, đối tượng rà soát, hệ thống hóa văn bản, 

tổng rà soát văn bản. 
2 Ghi rõ ngày, tháng, năm có hiệu lực của văn bản. 
3 Trường hợp tính đến thời điểm tính số liệu rà soát, hệ thống hóa mà văn bản chưa có hiệu lực thì ghi 

“Chưa có hiệu lực” hoặc văn bản đã hết hiệu lực một phần thì ghi “Hết hiệu lực một phần”. Trường hợp văn bản 

bị tạm ngưng hiệu lực thì ghi “tạm ngưng hiệu lực” và ghi khoảng thời gian bị tạm ngưng hiệu lực.   
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Mẫu số 04 

DANH MỤC  

Văn bản quy phạm pháp luật cần tạm ngưng hiệu lực, sửa đổi, bổ sung, 

thay thế, bãi bỏ hoặc ban hành mới1 
___________ 

ST

T 

Tên loại văn 

bản; cơ 

quan ban 

hành  

Số, ký hiệu; 

ngày, tháng, 

năm ban hành; 

tên gọi của văn 

bản2 

Kiến nghị  

hình thức xử 

lý văn bản3 

Nội dung kiến 

nghị xử lý/Lý do  

kiến nghị 

Cơ quan/ 

đơn vị 

chủ trì 

soạn thảo 

Thời hạn 

phải xử lý 

 

1       

2       

3       

…       

Tổng số: ... văn bản 

 

  

                                           
1 Tên danh mục có thể thay đổi căn cứ vào mục đích, phạm vi, đối tượng rà soát, hệ thống hóa văn bản, 

tổng rà soát văn bản. 
2 Trường hợp kiến nghị ban hành văn bản mới thì không cần ghi nội dung này. 
3 Theo hình thức quy định tại Điều 38 của Nghị định này. 
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5. Thủ tục Cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật  

5.1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày công bố hoặc ký ban 

hành đối với văn bản quy phạm pháp luật; đơn vị giúp Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân tỉnh chủ trì soạn thảo văn bản phải gửi bản giấy và bản điện tử văn bản đến 

Sở Tư pháp để thực hiện việc cập nhật văn bản. Những văn bản quy phạm pháp 

luật sau đây phải được gửi ngay đến Sở Tư pháp để thực hiện việc cập nhật văn 

bản trong ngày công bố hoặc ký ban hành: Văn bản quy định các biện pháp thi 

hành trong tình trạng khẩn cấp, văn bản được ban hành để kịp thời đáp ứng yêu 

cầu phòng, chống thiên tai, dịch bệnh theo quy định của Luật ban hành văn bản 

quy phạm pháp luật; Văn bản có hiệu lực kể từ ngày công bố hoặc ngày ký ban 

hành.Sử dụng bản chính văn bản để thực hiện cập nhật;  

- Bước 2: Sở Tư pháp thực hiện tiếp nhận thông tin, văn bản quy phạm 

pháp luật do các Sở, ban, ngành gửi đến và cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về pháp luật:  

+ 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, đăng tải văn bản trên Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về pháp luật.  

+ Đính kèm văn bản và thực hiện duyệt đăng tải văn bản. 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;  

- Bước 3: Tiến hành cập nhật thông tin văn bản  

- Bước 4: Duyệt đăng tải văn bản  

5.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống Quản lý 

văn bản và điều hành của UBND tỉnh Lai Châu.  

5.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: Văn bản QPPL (bản giấy, bản điện tử, bản word).  

- Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

5.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

5.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

5.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp.  

5.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Nghị quyết, Quyết định được 

cập nhật trên cơ sở dữ liệu.  
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5.8. Phí, lệ phí: Không quy định. 

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

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

5.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 52/2015/NĐ-

CP ngày 28/5/2015 của Chính phủ về cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật.  
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6. Thủ tục Thành lập Phòng công chứng 

6.1. Trình tự thực hiện: Sở Tư pháp chủ trì phối hợp với Sở Tài chính, Sở 

Nội vụ xây dựng đề án thành lập Phòng công chứng trình UBND tỉnh xem xét, 

quyết định.  

6.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính. 

6.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

- Tờ trình đề nghị thành lập Phòng Công chứng; 

- Đề án thành lập Phòng Công chứng; 

- Dự thảo văn bản của UBND tỉnh quyết định thành lập Phòng Công 

chứng; dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Công chứng và các tài 

liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, nguồn nhân lực); 

- Văn bản thẩm định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền; 

- Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình 

ý kiến của cơ quan, tổ chức thẩm định; 

- Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình 

ý kiến của các cơ quan, tổ chức liên quan (kèm theo văn bản tham gia ý kiến của 

các cơ quan, tổ chức liên quan) và các tài liệu khác có liên quan đến thành lập 

Phòng Công chứng; 

6.4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày. 

6.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

- Đơn vị chủ trì: Sở Tư pháp. 

- Đơn vị phối hợp: Sở Tài Chính, Sở Nội Vụ. 

6.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: UBND tỉnh. 

6.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép thành 

lập Phòng  

6.8. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

6.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ 

tục hành chính): Không quy định. 

6.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Đề án 

trình UBND tỉnh phải 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. 

6.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Luật Công chứng năm 

2014; Nghị định 120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính Phủ về thành lập, 

tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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7. Thủ tục Giải thể Phòng công chứng  

7.1. Trình tự thực hiện: Sở Tư pháp lập đề án giải thể Phòng công chứng 

trình UBND tỉnh xem xét, quyết định. 

7.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp, dịch vụ bưu chính. 

7.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

- Tờ trình giải thể Phòng Công chứng 

- Đề án giải thể Phòng Công chứng 

- Dự thảo Quyết định của UBND tỉnh giải thể Phòng Công chứng; 

- Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn 

thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các 

vấn đề khác có liên quan (nếu có).  

7.4. Thời hạn giải quyết: 15 ngày  

7.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 

7.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: UBND tỉnh 

7.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giải thể Phòng 

Công chứng. 

7.8. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

7.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ 

tục hành chính): Không 

7.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 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. 

7.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Luật Công chứng năm 

2014; Nghị định 120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính Phủ về thành lập, 

tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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 8. Thủ tục chuyển đổi Phòng công chứng thành Văn Phòng Công chứng 

8.1. Trình tự thực hiện: Trong trường hợp không cần thiết duy trì Phòng 

công chứng thì Sở Tư pháp lập đề án chuyển đổi Phòng công chứng thành Văn 

phòng công chứng trình UBND tỉnh xem xét, quyết định. 

8.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp, dịch vụ bưu chính. 

8.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: Quyết định phê duyệt Đề án chuyển đổi 

Phòng Công chứng thành Văn phòng Công chứng. 

8.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

8.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

8.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: UBND tỉnh. 

8.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định chuyển Phòng 

Công chứng thành Văn phòng Công chứng. 

8.8. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

8.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ 

tục hành chính): Không quy định. 

8.10.  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):  

+ 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 29/2015/NĐ-CP 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. Phòng Công chứng chỉ được chuyển đổi 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. 

8.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Luật Công chứng năm 

2014; Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15 tháng 03 năm 2015 quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Công chứng. 
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 9. Thủ tục Quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật (cấp tỉnh) 

9.1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh căn cứ vào yêu cầu công tác phổ 

biến, giáo dục pháp luật và điều kiện thực tế 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 chấp tỉnh có văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật gửi Sở Tư 

pháp tổng hợp, trình Chủ tịch UBND cấp tỉnh xem xét, quyết định công nhận 

báo cáo viên pháp luật tỉnh. 

 Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 

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

Khoản 5 Điều 3 Thông tư số 10/2016/TT-BTP, Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, 

ra quyết định công nhận. Quyết định công nhận báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh 

được gửi tới cơ quan, tổ chức đề nghị công nhận và báo cáo viên pháp luật tỉnh; 

được thông báo công khai theo quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 8 của Thông 

tư số 10/2016/TT-BTP. 

Trường hợp văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên pháp cấp tỉnh không 

có đủ thông tin quy định tại Khoản 5 Điều 3 Thông tư số 10/2016/TT-BTP thì 

trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản, cơ quan tiếp 

nhận có văn bản đề nghị bổ sung thông tin. 

9.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống Quản lý 

văn bản và điều hành của UBND tỉnh Lai Châu. 

9.3. Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật 

tỉnh của cơ quan, tổ chức 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) 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. 

9.4. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được văn bản đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật . 

9.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan, tổ chức cấp 

tỉnh có yêu cầu công nhận Báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh 

9.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

Người có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.  

Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp.  

 Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh có yêu 

cầu công nhận Báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh.  

9.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận báo 

cáo viên pháp luật cấp tỉnh. 
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9.8. Phí, lệ phí: Không quy định, 

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

9.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo viên 

pháp luật tỉnh 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. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 

9.11 Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật ngày 20 tháng 6 năm 2012; 

- Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22/7/2016 của Bộ Tư pháp quy định 

về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật. 
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10. Thủ tục Quyết định miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật (cấp tỉnh) 

10.1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Báo cáo viên pháp luật thuộc một trong các trường hợp quy định 

tại Khoản 1 Điều 4 Thông tư số 10/TT-BTP, Thủ trưởng cơ quan, tổ chức đề 

nghị công nhận báo cáo viên pháp luật tỉnh có văn bản đề nghị miễn nhiệm báo 

cáo viên pháp luật cấp tỉnh gửi đến Sở Tư pháp và thông báo cho báo cáo viên 

pháp luật biết lý do. 

Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật tỉnh, Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết 

định miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật tỉnh. 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 theo quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 8 của 

Thông tư số 10/2016/TT-BTP.  

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

có đầy đủ các thông tin quy định tại Khoản 2 Điều 4 Thông tư số 10/2016/TT-

BTP thì trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị, 

cơ quan tiếp nhận có văn bản đề nghị bổ sung thông tin. 

10.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống Quản 

lý văn bản và điều hành của UBND tỉnh Lai Châu. 

10.3. Thành phần hồ sơ:  

Văn bản đề nghị miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật tỉnh của cơ quan, tổ 

chức phải có đầy đủ các thông tin sau đây của báo cáo viên pháp luật tỉnh được 

đề nghị miễn nhiệm: 

+ Họ và tên; 

+ Chức vụ, chức danh (nếu có) 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. 

10.4. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 05 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. 

10.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan, tổ chức cấp 

tỉnh đề nghị công nhận báo cáo viên pháp luật có yêu cầu miễn nhiệm Báo cáo 

viên pháp luật cấp tỉnh.  

10.6. 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 
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 Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh có yêu 

cầu miễn nhiệm Báo cáo viên pháp luật cấp tỉnh.  

10.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định Miễn nhiệm báo 

cáo viên pháp luật cấp tỉnh. 

10.8. Phí, lệ phí: Không 

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

10.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC  

Các trường hợp miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật bao gồm:  

 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 

10.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  Luật Phổ biến, giáo dục 

pháp luật ngày 20 tháng 6 năm 2012;Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 

22/7/2016 của Bộ Tư pháp quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền 

viên pháp luật. 
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11. Thủ tục Xếp hạng các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở Tư pháp 

11.1. Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước, Trung tâm Dịch vụ bán đấu 

giá tài sản lập hồ sơ đề nghị xếp hạng đơn vị sự nghiệp gửi Sở Tư pháp xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ; 

Bước 2: 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, Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá 

tài sản; gửi Sở Nội vụ thẩm định; 

Bước 3: Sở Nội vụ thẩm định gửi Sở Tư pháp hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị xếp 

hạng; 

Bước 4: Sở Tư pháp trình Chủ tịch UBND cấp tỉnh quyết định xếp hạng 

Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước, Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản 

trực thuộc Sở Tư pháp; 

Bước 5: Chủ tịch UBND tỉnh ban hành quyết định xếp hạng Trung tâm trợ 

giúp pháp lý nhà nước, Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản trực thuộc Sở Tư 

pháp. 

11.2. Cách thức thực hiện: Qua hệ thống văn bản điều hành tác nghiệp 

của tỉnh. 

11.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Tờ trình đề nghị xếp hạng; 

- Bản sao quyết định thành lập hoặc sắp xếp lại về tổ chức (nếu có). 

- Tài liệu khác: 

+ Kết quả tính điểm theo tiêu chí quy định tại các phụ lục kèm theo Thông 

tư liên tịch này trên cơ sở số liệu bình quân của 3 (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 3 (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 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 3 (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 3 (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. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

11.4. Thời hạn giải quyết:  
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- Bước 1: Không có quy định 

- Bước 2: Không có quy định 

- Bước 3: Trong thời hạn 7 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ; 

- Bước 4: Trong thời hạn 3 (ba) ngày làm việc kể từ ngày nhận được ý kiến 

của Sở Nội vụ; 

- Bước 5: Trong thời hạn 7 (bảy) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ. 

11.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm trợ giúp pháp 

lý nhà nước,Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản trực thuộc Sở Tư pháp  

11.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

tỉnh. 

10.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định xếp hạng Trung 

tâm trợ giúp pháp lý nhà nước, Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản trực thuộc 

Sở Tư pháp. 

11.8. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

11.9.  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bảng tự xếp hạng chấm điểm của đơn vị 

sự nghiệp theo Phụ lục 5 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 02/2010/TTLT-

BTP-BNV ngày 11/02/2010 của Bộ Tư pháp và Bộ Nội vụ 

11.10 Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 

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

-  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; Nghị định số 76/2009/NĐ-CP ngày 15 tháng 9 năm 2009 của Chính phủ 

về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 204/2004/NĐ-CP; 

- Quyết định số 181/2005/QĐ-TTg ngày 19 tháng 7 năm 2005 của Thủ 

tướng Chính phủ quy định 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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PHỤ LỤC 5 

BẢNG TỰ CHẤM ĐIỂM XẾP HẠNG CỦA ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP 

(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 02/2010/TTLT-BTP-BNV ngày 

11/02/2010 của Bộ Tư pháp và Bộ Nội vụ) 

SỞ TƯ PHÁP TỈNH LAI CHÂU 

ĐƠN VỊ…………………… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 

NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------- 

                        Lai Châu, ngày     tháng     năm 

2025 

BẢNG CHẤM ĐIỂM 

I. Tổ chức, biên chế: 

- điểm 

- điểm 

II. Trình độ chuyên môn của cán bộ, viên chức: 

- điểm 

- điểm 

III. Kết quả thực hiện nhiệm vụ : 

- điểm 

- điểm 

IV. Hạ tầng cơ sở vật chất, kỹ thuật 

- điểm 

- điểm 

Tổng số: 

(Viết bằng chữ:………………………………………………..) 

 Thủ trưởng đơn vị 

(ký tên, đóng dấu) 

 

  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-lien-tich-02-2010-ttlt-btp-bnv-huong-dan-xep-hang-cac-don-vi-su-nghiep-cong-lap-nganh-tu-phap-101329.aspx
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12. Thủ tục Thành lập Hội đồng quản lý trong đơn vị sự nghiệp công 

lập thuộc Sở Tư pháp 

12.1. 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. 

- Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập gửi báo cáo Sở Tư pháp để 

cho ý kiến về sự cần thiết, gửi Sở Nội vụ thẩm định trình Ủy ban nhân dân 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 của Ủy ban nhân dân tỉnh, 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. Nhân sự tham gia Hội đồng quản lý phải đáp ứng tiêu chuẩn, 

điều kiện theo quy định. 

- Hội nghị cán bộ chủ chốt của đơn vị bao gồm người đứng đầu, cấp phó 

của người đứng đầu, cấp ủy đảng, chủ tịch công đoàn, bí thư đoàn thanh niên, 

lãnh đạo các phòng, ban trực thuộc (nếu có) và đại diện cơ quan quản lý cấp 

trên, cấp trên trực tiếp (nếu có) của đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Trên cơ sở kết quả Hội nghị cán bộ chủ chốt, người đứng đầu đơn vị sự 

nghiệp công lập gửi Hồ sơ đến Sở Tư pháp để Sở Tư pháp trực tiếp xem xét, gửi 

Sở Nội vụ thẩm định trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định. 

Bước 3: Sở Nội vụ tiến hành thẩm định các nội dung về sự cần thiết, số 

lượng, cơ cấu, thành phần, tiêu chuẩn của thành viên Hội đồng quản lý; chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn, Quy chế hoạt động của Hội đồng quản lý và các nội 

dung khác có liên quan. 

Bước 4: Sở Tư pháp trên cơ sở kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ báo cáo 

Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định thành lập Hội đồng quản lý. 

Bước 5: Trên cơ sở văn bản đề nghị thành lập, văn bản thẩm định thành lập 

Hội đồng quản lý, Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định thành lập Hội đồng 

quản lý và phê duyệt Quy chế hoạt động của Hội đồng quản lý trong đơn vị sự 

nghiệp công lập. 
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12.2. Cách thức thực hiện: Qua hệ thống văn bản điều hành tác nghiệp 

của tỉnh. 

12.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ 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). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

12.4. Thời hạn giải quyết: Không có quy định 

12.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị sự nghiệp trực 

thuộc Sở Tư pháp  

12.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân tỉnh 

12.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định quyết định thành 

lập Hội đồng quản lý và phê duyệt Quy chế hoạt động của Hội đồng quản lý 

trong đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Tư pháp. 

12.8. Phí, lệ phí (nếu có): Không có 

12.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 

12.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 

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

- Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính 

phủ quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; Theo 

đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ; 

- 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. 
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13. Thủ tục Xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp 

viên pháp lý hạng I 

13.1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Sở Tư pháp lập và gửi hồ sơ các viên chức đủ điều kiện dự xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý hạng I. 

Bước 2: Ủy ban nhân dân tỉnh tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ. Trường hợp hồ 

sơ không đầy đủ hoặc không đảm bảo theo quy định thì trong thời hạn 03 ngày 

làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân tỉnh 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 tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức. 

Bước 3: Thành lập Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên 

chức và tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức 

+ Nội dung: Đánh giá việc đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện 

quy định tại Điều 32 Nghị định 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 và 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-CPđối với viên chức dự xét thăng hạng; 

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 số 09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư 

pháp quy định tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên 

chức trợ giúp viên pháp lý. 

+ Hình thức: Thẩm định hồ sơ 

Bước 4: Xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng 

1. 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 số 115/2020/NĐ-CP, Điều 

2 Thông tư số 09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư pháp, được người 

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

kỳ xét thăng hạng. 

2. 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: 

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

cấp có thẩm quyền công nhận; 

b) Viên chức là nữ; 

c) Viên chức là người dân tộc thiểu số; 

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

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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đ) Viên chức có thời gian công tác nhiều hơn. 

3. 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 5: Bổ nhiệm, xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Thời hạn giải quyết: 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 việc bổ nhiệm và xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới đối với 

viên chức trúng tuyển theo quy định. 

13.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

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

+ Sơ yếu lý lịch viên chức (theo quy định tại khoản 6 Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP, sửa đổi bổ sung tại khoản 1, Điều 38 Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP); 

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

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

nghiệp công lập (Mẫu số 01-TP-TGPL ban hành kèm theo Thông tư số 

09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư pháp); 

+ Văn bản xác nhận vụ việc tham gia tố tụng thành công theo quy định tại 

điểm đ, khoản 2, Điều 5 hoặc điểm d, khoản 2, Điều 6 Thông tư số 05/2022/TT-

BTP; 

- Bản sao quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm vào chức danh nghề 

nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý; 

+ Bản sao Bằng cử nhân luật (trở lên); 

+ Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân 

tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm. 

+ Bản sao quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền (nếu có). 

13.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

13.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân tỉnh Lai Châu 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm, xếp lương 

chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trợ giúp viên pháp lý hạng I 
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13.6. Cơ quan thực hiện: Trực tiếp. 

13.7. Kết quả giải quyết thủ tục hành chính: Bổ nhiệm và xếp lương ở 

chức danh nghề nghiệp mới đối với viên chức trúng tuyển 

13.8. Phí, lệ phí (nếu có):  

+ 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. 

13.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Nhận xét, đánh giá đối với trợ giúp viên pháp lý dự xét thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý (Mẫu số 01-TP-TGPL ban 

hành kèm theo Thông tư số 09/2024/TT-BTP). 

13.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

Viên chức trợ giúp viên pháp lý đăng ký dự xét thăng hạng từ hạng II lên 

hạng I phải đáp ứng đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau đây: 

+ 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. 

+ Đang giữ chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý hạng II 

và đáp ứng tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp 

viên chức trợ giúp viên pháp lý theo quy định tại Điều 4 Thông tư số 

05/2022/TT-BTP ngày 05 tháng 9 năm 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. 

+ Đáp ứng các tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:  (1) Nắm 

vững và có năng lực vận dụng các chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, 

pháp luật của Nhà nước trong công tác trợ giúp pháp lý; (2) Có kiến thức, hiểu 

biết về hệ thống pháp luật và chuyên sâu về nhiều lĩnh vực pháp luật được phân 

công;  (3) Thực hiện thành thạo các nghiệp vụ trợ giúp pháp lý; chủ trì triển khai 

có hiệu quả các hoạt động trợ giúp pháp lý; (4) Được Cục Trợ giúp pháp lý xác 

nhận đã thực hiện ít nhất 02 vụ việc tham gia tố tụng thành công tại Tòa án nhân 

dân cấp cao, Tòa án quân sự Trung ương trở lên; (5) Có năng lực hướng dẫn 

chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ năng trợ giúp pháp lý cho trợ giúp viên pháp lý hạng 

II, trợ giúp viên pháp lý hạng III và người thực hiện trợ giúp pháp lý khác; đã 

chủ trì thẩm định chất lượng vụ việc trợ giúp pháp lý hoặc đánh giá hiệu quả ít 

nhất 20 vụ việc tham gia tố tụng của trợ giúp viên pháp lý hạng II trở lên hoặc ít 

nhất 20 vụ việc tham gia tố tụng do cơ quan tố tụng cấp tỉnh trở lên giải quyết; 
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(6) Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân 

tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm;  (7) Viên chức dự thi hoặc xét thăng 

hạng lên chức danh trợ giúp viên pháp lý hạng I phải có thời gian giữ chức danh 

trợ giúp viên pháp lý hạng II hoặc tương đương từ đủ 06 năm cộng dồn (72 

tháng) trở lên, trong đó thời gian giữ chức danh trợ giúp viên pháp lý hạng II tối 

thiểu đủ 01 năm cộng dồn (12 tháng), tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng 

ký dự thi hoặc xét thăng hạng. 

13.11. 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 2010;  

- 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 số 09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư pháp quy định 

tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp 

viên pháp lý;  

- Thông tư số 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức;  

- Thông tư số 001/2025/TT-BNV ngày 17/3/2025 của Bộ Nội vụ ban hành 

nội quy và quy chế tuyển dụng, nâng ngạch, xét thăng hạng công chức, viên 

chức;  

- Quyết định số 22/2025/QĐ-UBND ngày 16/4/2025 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Lai Châu ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu và 

tổ chức bộ máy của Sở Tư pháp;  

- Quyết định số 21/2024/QĐ-UBND ngày 20/6/2024 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Lai Châu ban hành Quy định về phân cấp quản lý công chức, viên chức 

thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh Lai Châu. 

  

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
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thue-Phi-Le-Phi/Thong-tu-92-2021-TT-BTC-muc-thu-nop-su-dung-phi%CC%81-tuyen-dung-thi-nang-ngach-thang-hang-cong-vien-chuc-484767.aspx?anchor=dieu_4
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14. Thủ tục Xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp 

viên pháp lý hạng II 

14.1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Trung tâm trợ giúp pháp lý lập danh sách và gửi hồ sơ các viên 

chức đủ điều kiện dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp 

viên pháp lý hạng II. 

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

đầy đủ hoặc không đảm bảo theo quy định thì trong thời hạn 03 ngày làm việc 

kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, 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 tổ chức xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức. 

Bước 3: Sở Tư pháp xây dựng Đề án tổ chức xét thăng hạng, đề nghị Ủy 

ban nhân dân tỉnh phê duyệt chỉ tiêu xét thăng hạng. 

Bước 4: Thành lập Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên 

chức và tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức. 

+ Nội dung: Đánh giá việc đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện 

quy định tại Điều 32 Nghị định 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 và 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 đối với viên chức dự xét thăng hạng; 

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 số 09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư 

pháp quy định tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên 

chức trợ giúp viên pháp lý. 

+ Hình thức: Thẩm định hồ sơ. 

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

1. 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 số 115/2020/NĐ-CP (sửa 

đổi bổ sung tại Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023), Điều 3 Thông 

tư số 09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư pháp, được người đứng đầu 

cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng hạng công nhận kết quả trúng tuyển kỳ xét 

thăng hạng. 

2. 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: 

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

cấp có thẩm quyền công nhận; 

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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b) Viên chức là nữ; 

c) Viên chức là người dân tộc thiểu số; 

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

đ) Viên chức có thời gian công tác nhiều hơn. 

3. 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, xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Thời hạn giải quyết: 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 việc bổ nhiệm và xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới đối với 

viên chức trúng tuyển theo quy định. 

14.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

14.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

- 01 bộ, bao gồm: 

+ Sơ yếu lý lịch viên chức (theo quy định tại khoản 6 Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP, sửa đổi bổ sung tại khoản 1, Điều 38 Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP); 

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

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

nghiệp công lập (Mẫu số 01-TP-TGPL ban hành kèm theo Thông tư số 

09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư pháp); 

+ Văn bản xác nhận vụ việc tham gia tố tụng thành công theo quy định tại 

điểm đ, khoản 2, Điều 5 hoặc điểm d, khoản 2, Điều 6 Thông tư số 05/2022/TT-

BTP; 

+ Bản sao quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm vào chức danh nghề 

nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý; 

+ Bản sao Bằng cử nhân luật (trở lên); 

+ Các văn bằng, chứng chỉ khác theo yêu cầu về sử dụng công nghệ thông 

tin cơ bản, sử dụng được ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối 

với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm. 

+ Bản sao quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền (nếu có). 
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14.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

14.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm trợ giúp pháp 

lý nhà nước. 

14.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

14.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm, xếp 

lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trợ giúp viên pháp lý hạng II. 

14.8. Phí, lệ phí (nếu có):  

+ 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 thí sinh trở lên: 500.000 đồng/ thí sinh/ lần 

14.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Nhận xét, đánh giá đối với trợ giúp viên 

pháp lý dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp 

lý (Mẫu số 01-TP-TGPL ban hành kèm theo Thông tư số 09/2024/TT-BTP). 

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

- Viên chức trợ giúp viên pháp lý đăng ký dự xét thăng hạng từ hạng III lên 

hạng II phải đáp ứng đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau đây: 

+ Đang giữ chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý hạng III 

và đáp ứng tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp 

viên chức trợ giúp viên pháp lý theo quy định tại Điều 4 Thông tư số 

05/2022/TT-BTP. 

+ 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. 

+ Đáp ứng các tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ: (1) Nắm 

vững và có năng lực vận dụng các chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, 

pháp luật của Nhà nước trong công tác trợ giúp pháp lý; (2) Có kiến thức, hiểu 

biết về hệ thống pháp luật và chuyên sâu về lĩnh vực pháp luật được phân công; 

(3) Thực hiện thành thạo các nghiệp vụ trợ giúp pháp lý; triển khai có hiệu quả 

các hoạt động trợ giúp pháp lý; (4) Được Cục Phổ biến giáo dục pháp luật và 

Trợ giúp pháp lý xác nhận đã thực hiện ít nhất 01 vụ việc tham gia tố tụng thành 

công; (5) Có năng lực hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ năng trợ giúp pháp 

lý cho trợ giúp viên pháp lý hạng III và người thực hiện trợ giúp pháp lý khác; 

(6) Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân 

tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm; (6) Viên chức dự thi hoặc xét thăng 

hạng lên chức danh trợ giúp viên pháp lý hạng II phải có thời gian giữ chức 
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danh trợ giúp viên pháp lý hạng III hoặc tương đương từ đủ 09 năm cộng dồn 

(108 tháng) trở lên, trong đó thời gian giữ chức danh trợ giúp viên pháp lý hạng 

III tối thiểu đủ 01 năm cộng dồn (12 tháng), tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ 

sơ đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng. 

14.11. 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 số 09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư pháp quy định 

tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp 

viên pháp lý;  

- Thông tư số 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức;  

- Thông tư số 01/2025/TT-BNV ngày 17/3/2025 của Bộ Nội vụ ban hành nội 

quy và quy chế tuyển dụng, nâng ngạch, xét thăng hạng công chức, viên chức;  

- Quyết định số 22/2025/QĐ-UBND ngày 16/4/2025 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Lai Châu ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu và 

tổ chức bộ máy của Sở Tư pháp; 

- Quyết định số 21/2024/QĐ-UBND ngày 20/6/2024 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Lai Châu ban hành Quy định về phân cấp quản lý công chức, viên chức 

thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh Lai Châu. 

  

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
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thue-Phi-Le-Phi/Thong-tu-92-2021-TT-BTC-muc-thu-nop-su-dung-phi%CC%81-tuyen-dung-thi-nang-ngach-thang-hang-cong-vien-chuc-484767.aspx?anchor=dieu_4
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  Mẫu số 01-TP-TGPL 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 09/2024/TT-BTP) 

SỞ TƯ PHÁP TỈNH LAI CHÂU 

TRUNG TÂM TRỢ GIÚP PHÁP LÝ 

NHÀ NƯỚC 

--------- 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

   ……….., ngày      tháng .... năm...... 

NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ ĐỐI VỚI TRỢ GIÚP VIÊN PHÁP LÝ DỰ XÉT 

THĂNG HẠNG CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP VIÊN CHỨC TRỢ GIÚP 

VIÊN PHÁP LÝ 

1. Tóm tắt lý lịch 

- Họ và tên: ..................................(3)...................................................................... 

- Chức vụ hiện nay: ......................................(4)...................................................... 

- Chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý hạng ..............(5)......... 

- Tên cơ quan, đơn vị công tác: ...........................(6).............................................. 

2. Quá trình công tác 

3. Về việc đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức danh 

nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý hạng ...(7)....1 

4. Nhận xét khác (nếu có) 

Xét quá trình công tác, căn cứ vào vị trí việc làm, tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý hạng ..(7)... và cơ cấu viên chức theo 

chức danh nghề nghiệp của đơn vị đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt, ..... 

(2)...... nhận thấy ông/bà ...(3)... đáp ứng đầy đủ các tiêu chuẩn, điều kiện đăng 

ký dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý và 

nhất trí cử ông/bà ………(3)........... tham dự xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý hạng ...(7)... 

……(2)….. hoàn toàn chịu trách nhiệm về nội dung nhận xét, đánh giá đối với 

trợ giúp viên pháp lý…….(3)......./. 

 Thủ trưởng đơn vị 

(Ký tên và đóng dấu) 

Ghi chú: 

(1) Tên cơ quan chủ quản của cơ quan ban hành văn bản; 

(2) Tên cơ quan ban hành văn bản; 

(3) Họ tên của trợ giúp viên pháp lý; 

(4) Chức vụ đang giữ hiện nay; 

(5) Chức danh nghề nghiệp viên chức hiện đang giữ (hạng II hoặc hạng III); 

(6) Tên Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước tỉnh/thành phố đang công tác; 

(7) Hạng đăng ký dự xét thăng hạng (hạng I hoặc hạng II)  
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15. Xét thăng hạng chức danh hỗ trợ nghiệp vụ hạng II 

15.1. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Trung tâm trợ giúp pháp lý lập danh sách và gửi hồ sơ các viên 

chức đủ điều kiện dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức hỗ trợ 

nghiệp vụ hạng II. 

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

đầy đủ hoặc không đảm bảo theo quy định, 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 tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức. 

Bước 3: Sở Tư pháp xây dựng Đề án tổ chức xét thăng hạng, đề nghị Ủy 

ban nhân dân tỉnh phê duyệt chỉ tiêu xét thăng hạng. 

Bước 4: Thành lập Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên 

chức và tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức. 

+ Nội dung: Đánh giá việc đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện 

quy định tại Điều 32 Nghị định 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 và 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 đối với viên chức dự xét thăng hạng; 

Thông tư số 15/2024/TT-BTP ngày 26/12/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp công chứng viên, đấu giá viên, hỗ 

trợ pháp lý và hỗ trợ nghiệp vụ trong lĩnh vực tư pháp; Thông tư số 16/2024/TT-

BTP ngày  26/12/2024 của Bộ Tư pháp quy định tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng 

hạng đối với các chức danh nghề nghiệp hỗ trợ pháp lý, hỗ trợ nghiệp vụ trong 

lĩnh vực tư pháp. 

+ Hình thức: Thẩm định hồ sơ. 

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

1. 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 số 115/2020/NĐ-CP (sửa 

đổi bổ sung tại Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023) 

2. 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: 

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

cấp có thẩm quyền công nhận; 

b) Viên chức là nữ; 

c) Viên chức là người dân tộc thiểu số; 

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

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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đ) Viên chức có thời gian công tác nhiều hơn. 

3. 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, xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên 

chức trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp. 

Thời hạn giải quyết: 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 việc bổ nhiệm 

và xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới đối với viên chức trúng tuyển theo 

quy định. 

15.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

15.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

- 01 bộ, bao gồm: 

+ Sơ yếu lý lịch viên chức (theo quy định tại khoản 6 Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP, sửa đổi bổ sung tại khoản 1, Điều 38 Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP); 

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

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

nghiệp công lập  

+ Bản sao quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm vào chức danh nghề 

nghiệp viên chức hỗ trợ nghiệp vụ hạng III; 

+ Bản sao Bằng cử nhân luật (trở lên); 

+ Các văn bằng, chứng chỉ khác theo yêu cầu về sử dụng công nghệ thông 

tin cơ bản, sử dụng được ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối 

với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu vị trí việc làm. 

+ Bản sao quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền (nếu có). 

15.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

15.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm trợ giúp pháp 

lý nhà nước. 

15.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

15.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm, xếp 

lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức hỗ trợ nghiệp vụ hạng II 

15.8. Phí, lệ phí (nếu có):  

+ Dưới 100 thí sinh: 700.000 đồng/ thí sinh/ lần 
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+ Từ 100 đến dưới 500 thí sinh: 600.000 đồng/ thí sinh/ lần 

+ Từ 500 thí sinh trở lên: 500.000 đồng/ thí sinh/ lần 

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

15.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):   

Viên chức  hỗ trợ nghiệp vụ đăng ký dự xét thăng hạng từ hạng III lên hạng 

II phải đáp ứng đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau đây: 

+ Đang giữ chức danh nghề nghiệp viên chức hỗ trợ nghiệp vụ hạng III và 

đáp ứng tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp viên 

chức hỗ trợ nghiệp vụ theo quy định tại Điều 5 Thông tư số 16/2024/TT-BTP.   

+ 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. 

+ Đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm tương ứng với chức danh hỗ trợ 

nghiệp vụ hạng II quy định tại Thông tư số 06/2023/TT-BTP ngày 18 tháng 9 

năm 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. 

+  Đáp ứng yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh hỗ trợ nghiệp vụ hạng II đối 

với từng chức danh cụ thể quy định tại Thông tư số 15/2024/TT-BTP ngày 26 

tháng 12 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mã số, tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp công chứng viên, đấu giá viên, hỗ trợ pháp lý và hỗ trợ nghiệp 

vụ trong lĩnh vực tư pháp. 

+  Có thời gian giữ chức danh hỗ trợ nghiệp vụ hạng III hoặc tương đương 

từ đủ 09 năm cộng dồn (108 tháng) trở lên. Trường hợp có thời gian giữ chức 

danh tương đương với chức danh hỗ trợ pháp lý hạng III thì thời gian giữ ngạch 

hỗ trợ nghiệp vụ hạng III tối thiểu 01 năm (đủ 12 tháng), tính đến ngày hết thời 

hạn nộp hồ sơ đăng ký xét thăng hạng. 

15.11. 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;  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-vien-chuc-2010-115271.aspx
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- 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 15/2024/TT-BTP ngày 26/12/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp công chứng viên, đấu 

giá viên, hỗ trợ pháp lý và hỗ trợ nghiệp vụ trong lĩnh vực tư pháp;  

- Thông tư số 16/2024/TT-BTP ngày 26/12/2024 của Bộ Tư pháp quy định 

tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng đối với các chức danh nghề nghiệp hỗ trợ 

pháp lý, hỗ trợ nghiệp vụ trong lĩnh vực tư pháp; 

- Thông tư số 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức; 

- Thông tư số 001/2025/TT-BNV ngày 17/3/2025 của Bộ Nội vụ ban hành nội 

quy và quy chế tuyển dụng, nâng ngạch, xét thăng hạng công chức, viên chức;  

- Quyết định số 22/2025/QĐ-UBND ngày 16/4/2025 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Lai Châu ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu và 

tổ chức bộ máy của Sở Tư pháp;  

- Quyết định số 21/2024/QĐ-UBND ngày 20/6/2024 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Lai Châu ban hành Quy định về phân cấp quản lý công chức, viên chức 

thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh Lai Châu. 
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