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Phần II

QUY TRÌNH THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
A. QUY TRÌNH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BAN HÀNH MỚI 

I. Lĩnh vực giám định tư pháp
1. Bổ nhiệm và cấp thẻ giám định viên tư pháp

1.1. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

         1.2. Lưu đồ giải quyết:

	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian thực hiện

(30 ngày)

	





	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày

	
	Phòng Hành chính và Bổ trợ tư pháp
	04 ngày

	
	Văn phòng UBND tỉnh
	20 ngày

	
	Văn phòng Sở
	0,5 ngày

	
	Phòng Hành chính và Bổ trợ tư pháp
	4,5 ngày

	
	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày


2. Cấp lại thẻ giám định viên tư pháp

2.1. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

      
2.2. Lưu đồ giải quyết:

	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian thực hiện

(20 ngày)

	






	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày

	
	Phòng Hành chính và Bổ trợ tư pháp
	08 ngày

	
	Văn phòng Sở
	01 ngày

	
	Văn phòng UBND tỉnh
	10 ngày

	
	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày


      
II. Lĩnh vực chứng thực


3. Thủ tục cấp bản sao từ sổ gốc

3.1. Thời hạn giải quyết: Trong ngày của ngày làm việc, trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ của ngày nộp hồ sơ thì sẽ trả kết quả vào ngày hôm sau.      
3.2. Lưu đồ giải quyết:
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian thực hiện

(01 ngày)

	






	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,25 ngày

	
	Phòng Hành chính và Bổ trợ tư pháp
	0,25 ngày

	
	Văn phòng Sở
	0,25 ngày

	
	Trung tâm hành chính công tỉnh
	0,25 ngày


III. Lĩnh vực công chứng

4. Thủ tục xóa đăng ký hành nghề và thu hồi Thẻ công chứng viên trường hợp công chứng viên không còn hành nghề tại tổ chức hành nghề công chứng
4.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

4.2. Lưu đồ giải quyết:

	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian thực hiện

(05 ngày)

	






	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày

	
	Phòng Hành chính và Bổ trợ tư pháp
	2,5 ngày

	
	Văn phòng Sở
	1,5 ngày

	
	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày


B.  QUY TRÌNH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH SỬA ĐỔI 

1. Thủ tục miễn nhiệm giám định viên tư pháp

1.1. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

         1.2. Lưu đồ giải quyết:

	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian thực hiện (10 ngày)

	








	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,25 ngày

	
	Phòng Hành chính và Bổ trợ tư pháp
	0,25 ngày

	
	Văn phòng UBND tỉnh
	08 ngày

	
	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày


II. Lĩnh vực trợ giúp pháp lý

2. Thủ tục lựa chọn, ký hợp đồng với luật sư

2.1. Thời hạn giải quyết: 
- Trên cơ sở thông báo lựa chọn luật sư, luật sư nộp hồ sơ về Trung tâm (thời hạn nộp hồ sơ được quy định cụ thể trong thông báo lựa chọn luật sư; bảo đảm thời hạn tối thiểu là 20 ngày, tối đa không quá 30 ngày kể từ ngày thông báo được đăng tải).

- Tổ đánh giá luật sư hoàn thành việc đánh giá trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày hết hạn nộp hồ sơ. Trường hợp cần thiết, có thể kéo dài thời gian đánh giá nhưng không quá 03 ngày làm việc.

- Trung tâm có trách nhiệm thông báo kết quả lựa chọn đến các luật sư đã nộp hồ sơ. Luật sư phải có số điểm đánh giá từ 50 điểm trở lên và được lựa chọn theo thứ tự từ cao xuống thấp đến đủ số lượng dự kiến lựa chọn.

2.2. Lưu đồ giải quyết:
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian giải quyết

(40 ngày)

	











	Sở Tư pháp
	05 ngày

	
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm TGPL
	20 ngày  

	
	Phòng nghiệp vụ
	05 ngày

	
	Lãnh đạo

Trung tâm TGPL
	10 ngày


3. Thủ tục lựa chọn, ký hợp đồng với tổ chức hành nghề luật sư, tổ chức tư vấn pháp luật
3.1. Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày hết hạn nộp hồ sơ, Tổ đánh giá tổ chức phải hoàn thành việc đánh giá. Trường hợp cần thiết, có thể kéo dài thời gian đánh giá nhưng không quá 03 ngày làm việc. 
- Sở Tư pháp có trách nhiệm thông báo kết quả lựa chọn đến các tổ chức đã nộp hồ sơ. Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày thông báo, tổ chức được lựa chọn có trách nhiệm ký hợp đồng với Sở Tư pháp, trừ trường hợp có lý do chính đáng thì có thể kéo dài nhưng không quá 15 ngày kể từ ngày nhận được thông báo.
3.2. Lưu đồ giải quyết:
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian thực hiện

(28 ngày)

	






	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày

	
	Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước
	25,5 ngày

	
	Văn phòng Sở
	1,5 ngày

	
	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày


4. Thủ tục cấp thẻ cộng tác viên trợ giúp pháp lý 

4.1. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
4.2. Lưu đồ giải quyết:

	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian thực hiện

(07 ngày)

	






	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày

	
	Phòng Hành chính và Bổ trợ tư pháp;

Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước
	4,5 ngày

	
	Văn phòng Sở
	1,5 ngày

	
	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày


Tiếp nhận hồ sơ 








Giải quyết hồ sơ





Trình UBND tỉnh giải quyết hồ sơ








Nhận và trả kết kết quả 








Giải quyết hồ sơ








Nhận kết quả xử lý








Nhận và trả kết quả 








Tiếp nhận hồ sơ 








Giải quyết hồ sơ





Nhận trình lãnh đạo ký hồ sơ 


và chuyển trả hồ sơ 





Trình UBND tỉnh giải quyết hồ sơ








Tiếp nhận hồ sơ của 


tổ chức, cá nhân








Giải quyết hồ sơ





Nhận trình lãnh đạo ký hồ sơ 


và chuyển trả hồ sơ 





Nhận và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Tiếp nhận hồ sơ của 


tổ chức, cá nhân








Giải quyết hồ sơ





Nhận trình lãnh đạo ký hồ sơ 


và chuyển trả hồ sơ 





Nhận và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Tiếp nhận hồ sơ 








Giải quyết hồ sơ





Trình UBND tỉnh giải quyết hồ sơ








Nhận và trả kết quả 








Đăng thông báo trên trang thông tin điện tử Sở Tư pháp





Tiếp nhận hồ sơ từ


Luật sư





Thực hiện đánh giá hồ sơ








Thực hiện ký hợp đồng





Tiếp nhận hồ sơ của 


tổ chức, cá nhân








Giải quyết hồ sơ





Nhận trình lãnh đạo ký hồ sơ 


và chuyển trả hồ sơ 





Nhận và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Tiếp nhận hồ sơ của 


tổ chức, cá nhân








Giải quyết hồ sơ





Nhận trình lãnh đạo ký hồ sơ 


và chuyển trả hồ sơ 





Nhận và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân












