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            KẾ HOẠCH PHỐI HỢP

Triển khai thực hiện Nghị định số 61/2009/NĐ-CP ngày 

24 tháng 7 năm 2009 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động 

của Thừa phát lại thực hiện thí điểm tại thành phố Hồ Chí Minh 


Thực hiện Nghị quyết số 24/2008/QH12 ngày 14 tháng 11 năm 2008 của Quốc hội Khóa XII về thi hành Luật thi hành án dân sự, ngày 24 tháng 7 năm 2009 Chính phủ đã ban hành Nghị định số 61/2009/NĐ-CP quy định về tổ chức và hoạt động của Thừa phát lại thực hiện thí điểm tại thành phố Hồ Chí Minh. Việc thực hiện thí điểm Thừa phát lại là một trong những chủ trương lớn mang tính đột phá trong cải cách tư pháp, cải cách hành chính của Đảng và Nhà nước ta. 

Để triển khai thực hiện thành công chủ trương nói trên của Đảng và Nhà nước, Nghị quyết của Quốc hội, Nghị định của Chính phủ, Bộ Tư pháp, Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành Kế hoạch phối hợp thực hiện Nghị định số 61/2009/NĐ-CP ngày 24 tháng 7 năm 2009 của Chính phủ về thực hiện thí điểm Thừa phát lại tại thành phố Hồ Chí Minh.

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Mục đích
Bảo đảm sự phối hợp chặt chẽ giữa Bộ Tư pháp với Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh trong việc tổ chức triển khai kịp thời, đầy đủ, thành công Nghị định số 61/2009/NĐ-CP ngày 24 tháng 7 năm 2009 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của Thừa phát lại thực hiện thí điểm tại thành phố Hồ Chí Minh (sau đây gọi chung là Nghị định số 61/2009/NĐ-CP).

2. Yêu cầu

- Phân công, phân nhiệm hợp lý đồng thời đảm bảo sự thống nhất trong chỉ đạo, điều hành giữa cơ quan Trung ương với địa phương trong việc tổ chức thực hiện Nghị định số 61/2009/NĐ-CP.

- Xác định rõ nội dung, thời gian và bước đi thích hợp để thực hiện có hiệu quả Nghị định số 61/2009/NĐ-CP, trên cơ sở đó tổng kết, đánh giá, tham mưu với Đảng và Nhà nước về việc thực hiện chủ trương cải cách tư pháp trong đó có xã hội hóa một số hoạt động thi hành án dân sự.

- Quán triệt và bám sát đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước về cải cách tư pháp, cải cách hành chính, xã hội hoá một số nội dung hoạt động tư pháp và thực hiện thí điểm Thừa phát lại, phù hợp với điều kiện cụ thể tại thành phố Hồ Chí Minh.

- Thông tin rộng rãi, tạo sự hiểu biết cho nhân dân về chế định Thừa phát lại cũng như cách thức để sử dụng dịch vụ Thừa phát lại.

II. NỘI DUNG 

1. Quán triệt chủ trương, mục đích; trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức trong việc thực hiện thành công việc  thí điểm Thừa phát lại tại thành phố Hồ Chí Minh. 

Tổ chức Hội nghị quán triệt chủ trương, mục đích, trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức trong việc thực hiện thí điểm Thừa phát lại.

Thành phần: Đại diện cấp uỷ, Hội đồng nhân dân, Uỷ ban nhân dân và các cơ quan liên quan tại thành phố Hồ Chí Minh.

Nội dung: Giới thiệu chủ trương của Đảng, Nhà nước về thực hiện thí điểm Thừa phát lại, trong đó làm rõ nội dung, ý nghĩa chế định Thừa phát lại thực hiện thí điểm tại thành phố Hồ Chí Minh; Nghị quyết số 24/2008/QH12 ngày 14 tháng 11 năm 2008 của Quốc hội Khóa XII về thi hành Luật thi hành án dân sự, Nghị định số 61/2009/NĐ-CP của Chính phủ quy định về tổ chức và hoạt động của Thừa phát lại thực hiện thí điểm tại thành phố Hồ Chí Minh; giới thiệu nội dung Kế hoạch phối hợp thực hiện của Uỷ ban nhân dân và Bộ Tư pháp; quán triệt trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức liên quan trong việc thực hiện chủ trương về thí điểm Thừa phát lại.

Thực hiện: Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh.

Thời gian tổ chức Hội nghị: Đầu tháng 10 năm 2009.

Địa điểm: Tại thành phố Hồ Chí Minh.

2. Thông tin, tuyên truyền về Thừa phát lại
a) Tổ chức tuyên truyền rộng rãi để người dân hiểu về chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước về Thừa phát lại, thấy được vai trò và sự cần thiết của tổ chức này trong thực tiễn đời sống pháp lý hiện nay cũng như tuyên truyền về các quy định pháp luật, chức năng, nhiệm vụ của Thừa phát lại. 

b) Một số hoạt động cụ thể:

- Tổ chức Tọa đàm về Thừa phát lại:

+ Thời gian: Trung tuần tháng 10 năm 2009.

+ Đơn vị thực hiện: Cục thi hành án dân sự, Bộ Tư pháp. 

+ Đơn vị phối hợp: Nhà pháp luật Việt- Pháp, Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh.

+ Địa điểm: thành phố Hồ Chí Minh.

- Giới thiệu chế định Thừa phát lại trên trang thông tin điện tử, cung cấp thông tin khi có yêu cầu về các văn phòng Thừa phát lại đã được thành lập.

- Tổ chức biên soạn tài liệu tuyên truyền theo hình thức thông tin hoặc dạng hỏi đáp nhằm giới thiệu kiến thức cơ bản về Thừa phát lại phát hành rộng rãi cho mọi đối tượng làm tài liệu tham khảo.
- Phổ biến, tuyên truyền về Thừa phát lại trên các phương tiện thông tin đại chúng của Trung ương và thành phố Hồ Chí Minh. Trong đó, các cơ quan báo chí, phát thanh, truyền hình Thành phố mở thêm chuyên mục hoặc loạt bài để thông tin tuyên truyền về Thừa phát lại với nội dung phổ cập phù hợp với quần chúng nhân dân.
- Trực tiếp giải thích, hướng dẫn cho người dân hiểu về Thừa phát lại khi tiếp xúc với các cơ quan chức năng:

+ Đơn vị thực hiện: Vụ phổ biến giáo dục pháp luật, Cục thi hành án dân sự, Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh và các cơ quan khác.

+ Thời gian: Trong suốt thời gian thí điểm.

3. Tập huấn về Thừa phát lại

a) Biên soạn tài liệu và dự kiến những người được tập huấn để bổ nhiệm Thừa phát lại 

 Thời gian: tháng 9 năm 2009.

 Nội dung:

- Giới thiệu chung về Thừa phát lại, chủ trương của Đảng, nhà nước về Thừa phát lại;

- Giới thiệu các quy định pháp luật về tổ chức, hoạt động Thừa phát lại: Luật Thi hành án dân sự và các văn bản hướng dẫn thi hành luật, Nghị quyết của Quốc hội, Nghị định của Chính phủ, các thông tư hướng dẫn và pháp luật có liên quan;

- Giới thiệu kỹ năng nghề nghiệp Thừa phát lại, bao gồm: Kỹ năng về tống đạt, lập vi bằng, xác minh điều kiện thi hành án và trực tiếp tổ chức thi hành án.  

+ Đơn vị thực hiện: Cục thi hành án dân sự.

+ Đơn vị phối hợp: Học viện tư pháp, Nhà pháp luật Việt – Pháp, Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh.

Dự kiến những người tham gia khoá tập huấn: Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh thông báo công khai để những người đủ tiêu chuẩn và có nhu cầu đăng ký tham gia khóa tập huấn; chủ trì, phối hợp với Cục thi hành án dân sự xem xét, lựa chọn những người có đủ điều kiện trình Lãnh đạo Bộ Tư pháp xem xét, quyết định.

b) Tổ chức tập huấn về Thừa phát lại

- Nội dung: Giới thiệu các chuyên đề theo tài liệu tập huấn đã được biên soạn.

Kết thúc khoá tập huấn sẽ cấp chứng chỉ cho những người đạt kết quả để làm cơ sở bổ nhiệm Thừa phát lại.

- Thời gian: 01 tuần (tháng 10 năm 2009).

- Địa điểm: thành phố Hồ Chí Minh.

Thành phần tham dự: khoảng 40 người, trong đó 20 người có nhu cầu hành nghề Thừa phát lại và 20 người đại diện của các cơ quan liên quan.

- Đơn vị chủ trì: Cục thi hành án dân sự. 

- Đơn vị phối hợp: Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh, Học viện tư pháp, Nhà pháp luật Việt - Pháp.

4. Bổ nhiệm Thừa phát lại và thành lập văn phòng Thừa phát lại

a) Thông báo công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng về tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm Thừa phát lại, thành lập văn phòng Thừa phát lại.

b) Tiếp nhận và làm các thủ tục để trình Bộ trưởng Bộ Tư pháp bổ nhiệm Thừa phát lại và cấp Thẻ Thừa phát lại.

Tiêu chí lựa chọn: Lựa chọn người có đủ tiêu chuẩn theo quy định của Nghị định số 61/2009/NĐ-CP ngày 24 tháng 7 năm 2009, đặc biệt chú trọng tiêu chuẩn  phẩm chất đạo đức, tâm huyết với nghề, có sức khoẻ tốt để đảm bảo cho việc thí điểm thành công. 

Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh thành lập Hội đồng tư vấn để xét sơ tuyển những người có đủ tiêu chuẩn bổ nhiệm Thừa phát lại. Hội đồng do Giám đốc Sở Tư pháp làm Chủ tịch với các thành viên là đại diện các cơ quan: Cục thi hành án dân sự, Bộ Tư pháp, Toà án nhân dân thành phố Hồ Chí Minh, Viện kiểm sát nhân dân thành phố Hồ Chí Minh, Cơ quan thi hành án dân sự thành phố Hồ Chí Minh.

Thời gian: Tháng 10 năm 2009.

Đơn vị thực hiện: Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh, Cục Thi hành án dân sự.

c) Thành lập, đăng ký hoạt động của văn phòng Thừa phát lại.

Thống nhất số lượng văn phòng Thừa phát lại trong giai đoạn đầu của thí điểm gồm  05 văn phòng Thừa phát lại đặt tại 05 quận (quận 1, quận 5, quận 8, quận Tân Bình, quận Bình Thạnh).

Sở Tư pháp xây dựng và công bố công khai các điều kiện tiếp nhận hồ sơ đề nghị thành lập, đăng ký hoạt động của các văn phòng Thừa phát lại, bao gồm: Mẫu biểu, hồ sơ, các tiêu chí cơ bản của Đề án thành lập, đăng ký văn phòng Thừa phát lại; thời hạn nhận hồ sơ, quy trình, thủ tục kiểm tra, thẩm định để thành lập và đăng ký hoạt động văn phòng Thừa phát lại.

Thời gian: tháng 10, 11 năm 2009.

Đơn vị thực hiện: Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh. 

d) Cấp Thẻ Thừa phát lại 

Thời gian: Quí 4 năm 2009.

Đơn vị thực hiện: Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh, Cục thi hành án dân sự làm thủ tục giúp Bộ trưởng Bộ Tư pháp cấp Thẻ Thừa phát lại.

5. Hướng dẫn, kiểm tra hoạt động của các văn phòng Thừa phát lại tại thành phố Hồ Chí Minh

Nội dung: Hướng dẫn, kiểm tra tình hình hoạt động của của các văn phòng Thừa phát lại về điều kiện, mô hình tổ chức và hoạt động nghiệp vụ, đồng thời tháo gỡ khó khăn, vướng mắc trong hoạt động của các văn phòng Thừa phát lại.

Thời gian thực hiện: Trong suốt thời gian thí điểm.

Đơn vị thực hiện: Bộ Tư pháp, Uỷ ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh (Cục thi hành án dân sự giúp Bộ Tư pháp; Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh giúp Uỷ ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh thực hiện).

6. Sơ kết việc thực hiện thí điểm Thừa phát lại 

- Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh đánh giá sơ bộ về việc thực hiện thí điểm Thừa phát lại vào tháng 6 năm 2010. Trên cơ sở đánh giá sơ bộ, đề xuất các biện pháp kịp thời chấn chỉnh, tháo gỡ các vướng mắc phát sinh, xem xét tăng thêm số lượng các văn phòng Thừa phát lại.

 - Quý 4 năm 2010, tiến hành sơ kết 01 năm thực hiện thí điểm Thừa phát lại tại thành phố Hồ Chí Minh.

Chủ trì: Bộ Tư pháp.

Thực hiện: Cục thi hành án dân sự phối hợp với Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh.

7. Tổng kết việc thực hiện thí điểm Thừa phát lại 

 Đánh giá toàn diện kết quả thực hiện thí điểm, làm cơ sở cho việc triển khai chính thức chế định Thừa phát lại trong cả nước. 

 Bộ Tư pháp chủ trì, phối hợp với Uỷ ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh và các bộ, ngành có liên quan thực hiện. 

Thời gian: Quý III năm 2012.

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Trong phạm vi trách nhiệm, quyền hạn được giao, các cơ quan, tổ chức có liên quan tích cực, chủ động thực hiện có hiệu quả nội dung đề ra trong Kế hoạch này.

1. Trách nhiệm của Bộ Tư pháp 

- Phối hợp với các Bộ, Ngành Trung ương hoàn thiện thể chế, chính sách về việc thực hiện thí điểm Thừa phát lại.

- Phối hợp với Uỷ ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh trong việc tổ chức Hội nghị quán triệt chủ trương, mục đích, trách nhiệm của các cơ quan trong việc thực hiện thành công chủ trương thí điểm Thừa phát lại tại thành phố Hồ Chí Minh; chuẩn bị nội dung và trực tiếp phổ biến các quy định về Thừa phát lại nêu tại điểm 1 Mục II của Kế hoạch.

- Xây dựng Kế hoạch, nội dung tập huấn về Thừa phát lại cho những người có nhu cầu bổ nhiệm làm Thừa phát lại; tổ chức phổ biến, tuyên truyền về Thừa phát lại.
- Bổ nhiệm, cấp thẻ Thừa phát lại.  

- Hướng dẫn nghiệp vụ, kiểm tra đối với Thừa phát lại, văn phòng Thừa phát lại; sơ kết, tổng kết việc thực hiện Thừa phát lại.

2. Trách nhiệm của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh

- Chủ trì, phối hợp với Bộ Tư pháp tổ chức Hội nghị quán triệt quán triệt chủ trương, mục đích; trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức trong việc thực hiện thành công chủ trương  thí điểm Thừa phát lại tại thành phố Hồ Chí Minh nêu tại điểm 1 Mục II của Kế hoạch.

- Hướng dẫn việc xây dựng đề án, biểu mẫu hồ sơ để thành lập văn phòng Thừa phát lại.

- Chỉ đạo các cơ quan chuyên môn, Ủy ban nhân dân các cấp ở địa phương  trong việc tuyển chọn, làm thủ tục bổ nhiệm Thừa phát lại; phối hợp, hỗ trợ Thừa phát lại trong hoạt động; quản lý, chỉ đạo tổ chức và hoạt động của các văn phòng Thừa phát lại.

- Tuyên truyền, phổ biến về Thừa phát lại tại địa phương.

- Phối hợp trong hoạt động quản lý Thừa phát lại, sơ kết, tổng kết về việc thực hiện thí điểm Thừa phát lại.

Trong phạm vi trách nhiệm, quyền hạn được giao, các cơ quan, tổ chức có liên quan tích cực, chủ động thực hiện có hiệu quả nội dung đề ra trong Kế hoạch.

3. Đôn đốc, theo dõi thực hiện

Cục Thi hành án dân sự Bộ Tư pháp giúp Bộ trưởng Bộ Tư pháp theo dõi, đôn đốc việc thực hiện Kế hoạch này.

Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh giúp Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh đôn đốc, theo dõi thực hiện Kế hoạch tại địa phương.

 KT. BỘ TRƯỞNG BỘ TƯ PHÁP               KT.CHỦ TỊCH UBNND TPHCM

                  THỨ TRƯỞNG                                                  PHÓ CHỦ TỊCH

  Nguyễn Đức Chính                                        Nguyễn Thành Tài

	Nơi nhận:

- Thủ tướng Chính phủ;

-  Phó Thủ tướng Trương Vĩnh Trọng;

- Ban chỉ đạo cải cách Tư pháp TW;

- Tòa án nhân dân tối cao;

- Viện kiểm sát nhân dân tối cao;

- Văn phòng Chính phủ;

- Bộ Công an;

- Bộ Nội vụ;

- Bộ Tài chính;

- Bộ Tư pháp;

- Thành ủy, Hội đồng nhân dân, Uỷ ban nhân dân  thành phố Hồ Chí Minh;

- Đoàn đại biểu Quốc hội thành phố Hồ Chí Minh;

- Ủy ban Mặt trận Tổ quốc thành phố Hồ Chí Minh;

- Lưu: VT Bộ Tư pháp, Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh.
	                                             


 ỦY BAN NHÂN DÂN                       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH                                    Độc lập - Tự do -  Hạnh  phúc 

              SỞ TƯ PHÁP

   Số: 651 /QĐ-STP- BTTP
                     TP. Hồ Chí Minh, ngày 15  tháng 12 năm 2009
QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy trình và Hướng dẫn tiếp nhận, giải quyết hồ sơ về hoạt động Thừa phát lại tại Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh


GIÁM ĐỐC SỞ TƯ PHÁP THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

 Căn cứ Quyết định số 43/QĐ-UB ngày 27 tháng 3 năm 1982 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc thành lập Sở Tư pháp trực thuộc Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Quyết định số 27/2008/QĐ-UBND của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ngày 03 tháng 4 năm 2008 về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Sở Tư pháp Thành phố;

Căn cứ Nghị định số 61/2009/NĐ-CP ngày 24 tháng 7 năm 2009 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của thừa phát lại thực hiện thí điểm tại thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Thông tư số 03/2009/TT-BTP ngày 30 tháng 9 năm 2009 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 61/2009/NĐ-CP ngày 24 tháng 7 năm 2009 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của thừa phát lại thực hiện thí điểm tại thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Kế hoạch phối hợp số 3450/KH-BTP-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2009 của Bộ Tư pháp và Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh;
Xét đề nghị của Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết định này: 

1. Quy trình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ về hoạt động Thừa phát lại tại Sở Tư pháp; 

2. 10 bản hướng dẫn trong việc tiếp nhận, giải quyết hồ sơ về hoạt động Thừa phát lại tại Sở Tư pháp.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Các ông (bà) Chánh Văn phòng Sở, Trưởng phòng Tổ chức, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp và Chánh Thanh tra Sở Tư pháp chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận

- Như Điều 3;

- Lưu (VT-BTTP).
	GIÁM ĐỐC
(đã ký)

Ngô Minh Hồng


ỦY BAN NHÂN DÂN                       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH                                    Độc lập - Tự do -  Hạnh  phúc 

            SỞ TƯ PHÁP

Quy trình 

Tiếp nhận, giải quyết hồ sơ về hoạt động Thừa phát lại tại Sở Tư pháp thành phố Hồ Chí Minh

(Ban hành kèm theo Quyết định số  651 /QĐ-STP-BTTP ngày 15  tháng 12   năm 2009 của Giám đốc Sở Tư pháp)

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy trình này quy định về hồ sơ, quy trình tiếp nhận và giải quyết các loại hồ sơ sau đây tại Sở Tư pháp:

1. Đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại; 
2. Đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại theo nguyện vọng; 

3. Đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại;
4. Thành lập Văn phòng Thừa phát lại; 

5. Đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại;

6. Đăng ký thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại;

7. Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại;

8. Tự giải thể Văn phòng Thừa phát lại;
9. Đăng ký vi bằng;
10. Cung cấp thông tin về Văn phòng Thừa phát lại.
Điều 2. Nguyên tắc tiếp nhận và giải quyết hồ sơ

1. Phòng Bổ trợ tư pháp thực hiện việc tiếp nhận và trả kết quả giải quyết hồ sơ về hoạt động Thừa phát lại tại nơi tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp.

2. Người nộp hồ sơ và nhận kết quả giải quyết hồ sơ về hoạt động Thừa phát lại quy định từ Chương II đến Chương XI Quy trình này được ủy quyền bằng văn bản theo quy định pháp luật cho người khác nộp hồ sơ và nhận kết quả, trừ các trường hợp sau đây:

a) Nộp hồ sơ đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại;

b) Nhận và ký tên trên Giấy đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại.

3. Việc tiếp nhận hồ sơ được thực hiện theo thứ tự nộp hồ sơ; Hồ sơ được tiếp nhận phải đầy đủ và đúng quy định. 

Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hoặc không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận và cấp Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ có chữ ký của công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ. Việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ thực hiện một lần (trừ trường hợp có phát sinh mới từ tài liệu bổ sung). Thời gian bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ.
Trường hợp người nộp hồ sơ đề nghị trả lời việc từ chối tiếp nhận hồ sơ bằng văn bản, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ báo cáo Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp. Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có văn bản trả lời trong thời hạn trả lời 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị.
4. Việc yêu cầu bổ sung hồ sơ trong quá trình giải quyết do có tình tiết mới phải có ý kiến của Giám đốc hoặc Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp theo ủy quyền của Giám đốc. Thời gian bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ.

5. Kết quả giải quyết được trả đúng theo thời hạn ghi trong Biên nhận. Trường hợp trả kết quả sớm hơn thời hạn phải được sự đồng ý của Giám đốc hoặc Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp theo ủy quyền của Giám đốc. 

Trường hợp không thể trả kết quả đúng thời hạn ghi trong Biên nhận thì chậm nhất là 01 (một) ngày trước ngày trả kết quả ghi trong Biên nhận, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp thông báo cho người nhận hồ sơ về việc trả kết quả trễ hạn và hẹn lại ngày trả kết quả. Việc thông báo có thể thực hiện qua điện thoại, thư điện tử...

Điều 3. Quy tắc ứng xử của công chức nhận, giải quyết và trả kết quả  
Khi tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả giải quyết hồ sơ về hoạt động Thừa phát lại, công chức Sở Tư pháp phải thực hiện đúng các quy định của Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức làm việc trong bộ máy chính quyền địa phương ban hành kèm theo Quyết định số 03/2007/QĐ-BNV ngày 26 tháng 02 năm 2007 của Bộ Trưởng Bộ Nội vụ, Nội quy của Sở Tư pháp và các quy định có liên quan khác. 
Chương II

ĐỀ NGHỊ BỔ NHIỆM THỪA PHÁT LẠI
Điều 4. Thành phần hồ sơ và thời hạn giải quyết

1. Thành phần hồ sơ

a) Đơn đề nghị bổ nhiệm làm Thừa phát lại;

b) Giấy chứng nhận sức khoẻ do bệnh viện cấp trong thời hạn 03 (ba) tháng tính đến ngày nộp hồ sơ (bản chính);

c) Lý lịch cá nhân (bản chính có xác nhận của địa phương trong thời hạn 03 (ba) tháng tính đến ngày nộp hồ sơ); 

d) Phiếu lý lịch tư pháp (bản chính);

đ) Bằng cử nhân luật (bản sao có chứng thực hoặc bản photocopy kèm bản chính để đối chiếu);
e) Chứng chỉ hoàn thành lớp tập huấn về nghề Thừa phát lại (bản sao có chứng thực hoặc bản photocopy kèm bản chính để đối chiếu); 
g) Giấy tờ chứng minh về thời gian công tác pháp luật hoặc đã từng là Thẩm phán, Kiểm sát viên, Luật sư; Chấp hành viên, Công chứng viên, Điều tra viên từ Trung cấp trở lên;
h) Chứng minh nhân dân, hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác và hộ khẩu thường trú (bản sao có chứng thực hoặc bản photocopy kèm bản chính để đối chiếu);
i) Giấy tờ chứng minh không đang kiêm nhiệm hành nghề Công chứng, Luật sư và những công việc khác theo quy định của pháp luật.

2. Thời hạn giải quyết: 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ sơ theo quy định.

 Điều 5. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Người đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại nộp 02 (hai) bộ hồ sơ. 

b) Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ cấp Biên nhận cho người nộp hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hoặc không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ và cấp Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ.

2. Giải quyết hồ sơ

a) Trong thời hạn 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ quy định tại khoản 1 Điều này, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có tờ trình đề xuất với  Giám đốc Sở Tư pháp việc đề nghị bổ nhiệm hay từ chối đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại, kèm dự thảo văn bản đề nghị bổ nhiệm hay từ chối đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại, hồ sơ đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại và các văn bản có liên quan khác (nếu có). 

b) Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày có ý kiến đề xuất của Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp, Giám đốc Sở Tư pháp có ý kiến về việc đề nghị bổ nhiệm hay từ chối đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại và đề nghị Hội đồng tư vấn xem xét, kèm hồ sơ đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại và các văn bản có liên quan khác (nếu có). 

c) Trong thời hạn 04 (bốn) ngày làm việc kể từ ngày Giám đốc Sở Tư pháp có đề nghị nêu tại điểm b khoản này, Hội đồng tư vấn tổ chức họp để xét sơ tuyển những người có đủ tiêu chuẩn bổ nhiệm Thừa phát lại và chuyển ý kiến đề nghị bổ nhiệm hay từ chối đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại cho Sở Tư pháp bằng văn bản.

d) Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày có ý kiến đề nghị bổ nhiệm hay từ chối đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại bằng văn bản của Hội đồng tư vấn, Giám đốc Sở Tư pháp quyết định việc đề nghị Bộ trưởng Bộ Tư pháp bổ nhiệm hay từ chối đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại.

 3. Gửi hồ sơ cho Bộ trưởng Bộ Tư pháp và trả kết quả

a) Sau khi Giám đốc Sở Tư pháp có văn bản đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp chuyển Văn phòng Sở gửi hồ sơ đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại cho Bộ trưởng Bộ Tư pháp. Hồ sơ gồm có:

-  Văn bản đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại của Sở Tư pháp;

- Ý kiến đề nghị bổ nhiệm hay từ chối đề nghị bổ nhiệm Thừa phát bằng văn bản của Hội đồng tư vấn.

- 01 (một) bộ hồ sơ đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại do người đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại nộp.

b) Người đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại nhận văn bản đề nghị bổ nhiệm hoặc văn bản từ chối đề nghị bổ nhiệm Thừa phát lại theo ngày hẹn ghi trong Biên nhận. Người nhận kết quả phải xuất trình giấy tờ tùy thân, nộp Biên nhận đã được cấp và văn bản ủy quyền (nếu có). 

Chương III
ĐỀ NGHỊ MIỄN NHIỆM THỪA PHÁT LẠI THEO NGUYỆN VỌNG 

Điều 6. Thành phần hồ sơ và thời hạn giải quyết

1. Thành phần hồ sơ

a) Đơn đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại (02 bản);

b) Thẻ Thừa phát lại (bản chính).

2. Thời hạn giải quyết: 07 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Điều 7. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Người đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại nộp 01 (một) bộ hồ sơ. 
b) Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ cấp Biên nhận cho người nộp hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hoặc không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ và cấp Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ.

2. Giải quyết hồ sơ

a) Trong thời hạn 04 (bốn) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ quy định tại khoản 1 Điều này, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có tờ trình đề xuất với Giám đốc Sở Tư pháp việc đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại, kèm dự thảo văn bản đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại, hồ sơ đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại và các văn bản có liên quan khác (nếu có). 

b) Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày có đề xuất của Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp, Giám đốc Sở Tư pháp quyết định việc đề nghị Bộ trưởng Bộ Tư pháp miễn nhiệm Thừa phát lại. 

3. Gửi hồ sơ cho Bộ trưởng Bộ Tư pháp và trả kết quả

a) Sau khi Giám đốc Sở Tư pháp có văn bản đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp chuyển Văn phòng Sở để gửi  hồ sơ đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại cho Bộ trưởng Bộ Tư pháp. Hồ sơ gồm có:

- Văn bản đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại;
- 01 bản chính Đơn đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại;

- Bản chính Thẻ Thừa phát lại.

Phòng Bổ trợ tư pháp lưu giữ một bộ hồ sơ gồm: 01 bản chính Đơn đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại và bản sao Thẻ Thừa phát lại.

b) Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp gửi văn bản đề nghị miễn nhiệm Thừa phát lại cho người đề nghị miễn nhiệm. 
Chương IV
ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ THỪA PHÁT LẠI

Điều 8. Thành phần hồ sơ và thời hạn giải quyết

1. Thành phần hồ sơ

a) Trường hợp đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại lần đầu

- Đơn đề nghị cấp thẻ;
- Lý lịch cá nhân (bản chính);

- Quyết định bổ nhiệm Thừa phát lại (bản sao có chứng thực hoặc bản photocopy kèm bản chính để đối chiếu);

- Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại (bản photocopy không cần chứng thực);

- 05 ảnh màu cỡ 3 x 4.

b) Trường hợp đề nghị cấp đổi hoặc cấp lại thẻ Thừa phát lại
- Đơn đề nghị cấp thẻ;

- 05 ảnh màu cỡ 3 x 4.
2. Thời hạn giải quyết: 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

Điều 9. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Trưởng Văn phòng Thừa phát lại nộp 02 (hai) bộ hồ sơ đối với một người đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại. 
b) Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ cấp Biên nhận cho người nộp hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hoặc không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ và cấp Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ.

2. Giải quyết hồ sơ

a) Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ quy định tại khoản 1 Điều này, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có tờ trình đề xuất với Giám đốc Sở Tư pháp việc đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại, kèm dự thảo văn bản đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại, hồ sơ đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại và các văn bản có liên quan khác (nếu có). 

b) Trong thời hạn 02 (hai) ngày làm việc kể từ ngày có đề xuất của Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp, Giám đốc Sở Tư pháp quyết định việc đề nghị Bộ trưởng Bộ Tư pháp cấp thẻ Thừa phát lại. 

3. Gửi hồ sơ cho Bộ trưởng Bộ Tư pháp và trả kết quả

a) Sau khi Giám đốc Sở Tư pháp có văn bản đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp chuyển Văn phòng Sở gửi  hồ sơ đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại cho Bộ trưởng Bộ Tư pháp. Hồ sơ gồm có:

- Văn bản đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại;
- 01 (một) bộ hồ sơ đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại đối với một người đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại do Trưởng Văn phòng Thừa phát lại nộp .
b) Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp gửi văn bản đề nghị cấp thẻ Thừa phát lại cho người đề nghị cấp thẻ. 
Chương V
ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP VĂN PHÒNG THỪA PHÁT LẠI

Điều 10. Thành phần hồ sơ và thời hạn giải quyết tại Sở Tư pháp
1. Thành phần hồ sơ

a) Đơn đề nghị thành lập Văn phòng Thừa phát lại;

b) Đề án thành lập Văn phòng Thừa phát lại;
c) Tài liệu chứng minh trụ sở Văn phòng Thừa phát lại có diện tích bảo đảm cho hoạt động, cho việc lưu trữ tài liệu và thuận tiện cho khách hàng, có các điều kiện vật chất cần thiết khác để hoạt động;
d) Tài liệu chứng minh về tổ chức bộ máy của Văn phòng Thừa phát lại gồm: tiêu chuẩn thư ký nghiệp vụ Thừa phát lại, nhân viên kế toán, nhân viên hành chính khác (nếu có); 
đ) Quyết định bổ nhiệm Thừa phát lại thành lập và các Thừa phát lại làm việc cho Văn phòng Thừa phát lại (bản sao có chứng thực hoặc bản photocopy kèm bản chính để đối chiếu).
2. Thời hạn giải quyết: 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ sơ theo quy định.

 Điều 11. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Sở Tư pháp
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Thừa phát lại sáng lập (hoặc một trong các Thừa phát lại sáng lập) nộp 02 (hai) bộ hồ sơ.
b) Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ cấp Biên nhận cho người nộp hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hoặc không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ và cấp Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ.

2. Giải quyết hồ sơ
a) Trong thời hạn 10 (mười) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ quy định tại khoản 1 Điều này, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có tờ trình đề xuất với Giám đốc Sở Tư pháp việc đề nghị Ủy ban nhân dân Thành phố cho phép thành lập hoặc từ chối cho phép thành lập Văn phòng Thừa phát lại, kèm dự thảo văn bản gửi Ủy ban nhân dân Thành phố, dự thảo Quyết định cho phép thành lập Văn phòng Thừa phát lại hoặc văn bản từ chối cho phép thành lập Văn phòng Thừa phát lại của Ủy ban nhân dân Thành phố, hồ sơ đề nghị thành lập Văn phòng Thừa phát lại và các văn bản có liên quan khác (nếu có). 

b) Trong thời hạn 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày có đề xuất của Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp, Giám đốc Sở Tư pháp quyết định việc tham mưu cho Ủy ban nhân dân Thành phố cho phép thành lập hoặc từ chối cho phép thành lập Văn phòng Thừa phát lại. 

c) Gửi hồ sơ cho Ủy ban nhân dân Thành phố

Sau khi Giám đốc Sở Tư pháp có văn bản tham mưu cho Ủy ban nhân dân Thành phố, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp chuyển Văn phòng Sở gửi hồ sơ cho Ủy ban nhân dân Thành phố. Hồ sơ gồm có:

- Văn bản tham mưu của Giám đốc Sở ;

- 01 (một) bộ hồ sơ thành lập Văn phòng Thừa phát lại do Thừa phát lại sáng lập nộp.  
d) Trường hợp Giám đốc Sở Tư pháp từ chối đề nghị Ủy ban nhân dân Thành phố cho phép thành lập Văn phòng Thừa phát lại, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp gửi văn bản từ chối đề nghị cho phép thành lập Văn phòng Thừa phát lại cho Thừa phát lại sáng lập. 
3. Trả kết quả
Sau khi Ủy ban nhân dân Thành phố có Quyết định cho phép thành lập Văn phòng Thừa phát lại, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp tổ chức việc trao Quyết định cho phép thành lập Văn phòng Thừa phát lại của Ủy ban nhân dân Thành phố cho Thừa phát lại sáng lập. 

Chương VI

ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG VĂN PHÒNG THỪA PHÁT LẠI
Điều 12. Thành phần hồ sơ và thời hạn giải quyết

1. Thành phần hồ sơ

a) Đơn đăng ký hoạt động;
b) Giấy tờ chứng minh việc mở tài khoản và đăng ký mã số thuế của Văn phòng Thừa phát lại;

c) Hợp đồng ký quỹ hoặc Hợp đồng bảo hiểm trách nhiệm nghề nghiệp cho các Thừa phát lại của Văn phòng Thừa phát lại (bản chính);

d) Danh sách Thừa phát lại của Văn phòng Thừa phát lại;

đ) Quyết định bổ nhiệm Thừa phát lại của Thừa phát lại làm việc tại Văn phòng Thừa phát lại (bản sao có chứng thực hoặc bản photocopy kèm bản chính để đối chiếu);

e) Biên bản họp thành viên của Văn phòng Thừa phát lại thể hiện việc thống nhất cử Trưởng Văn phòng Thừa phát lại (đối với trường hợp Văn phòng Thừa phát lại do hai Thừa phát lại trở lên thành lập);

g) Giấy tờ chứng minh việc sử dụng trụ sở của Văn phòng Thừa phát lại là hợp pháp, có diện tích bảo đảm cho hoạt động, cho việc lưu trữ tài liệu và thuận tiện cho khách hàng, có các điều kiện vật chất cần thiết khác để hoạt động (bản sao có chứng thực, hoặc bản photocopy kèm bản chính để đối chiếu);

h) Tài liệu chứng minh về tổ chức bộ máy của Văn phòng Thừa phát lại gồm: tiêu chuẩn thư ký nghiệp vụ Thừa phát lại, nhân viên kế toán, nhân viên hành chính khác (nếu có); 
i) Quyết định bổ nhiệm Thừa phát lại thành lập và các Thừa phát lại làm việc cho Văn phòng Thừa phát lại (bản sao có chứng thực hoặc bản photocopy kèm bản chính để đối chiếu); 

k) Giấy tờ chứng minh các Thừa phát lại làm việc tại Văn phòng Thừa phát lại không đang kiêm nhiệm hành nghề Công chứng, Luật sư và những công việc khác theo quy định của pháp luật.
2. Thời hạn giải quyết: 10 (mười) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ sơ theo quy định.

 Điều 13. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Thừa phát lại sáng lập (hoặc một trong các Thừa phát lại sáng lập) Văn phòng Thừa phát lại nộp 01 (một) bộ hồ sơ.
b) Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ cấp Biên nhận cho người nộp hồ sơ và hướng dẫn người nộp hồ sơ đến bộ phận thu lệ phí để nộp lệ phí.
- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hoặc không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ và cấp Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ.

2. Giải quyết hồ sơ

a) Trong thời hạn 06 (sáu) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ quy định tại khoản 1 Điều này, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp tổ chức thực hiện các việc:

- Kiểm tra tên gọi;

- Đề nghị Văn phòng Thừa phát lại điều chỉnh, bổ sung tên gọi trong trường hợp tên gọi của Văn phòng Thừa phát lại trùng với Văn phòng Thừa phát lại khác hoặc vi phạm quy định pháp luật về việc đặt tên Văn phòng Thừa phát lại và tên doanh nghiệp;
- Kiểm tra các điều kiện về trụ sở, cơ sở vật chất, nhân sự, lưu trữ và các điều kiện họat động khác của Văn phòng Thừa phát lại; 

- Có tờ trình đề xuất với Giám đốc Sở Tư pháp cấp Giấy đăng ký hoạt động hoặc từ chối cấp Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại, kèm dự thảo Giấy đăng ký hoạt động hoặc văn bản từ chối cấp Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại, dự thảo văn bản thông báo cho các cơ quan quy định tại khoản 4 Điều 18 Nghị định 61/2009/NĐ-CP, hồ sơ đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại và các văn bản có liên quan khác (nếu có). 

b) Trong thời hạn 04 (bốn) ngày làm việc kể từ ngày có đề xuất của Trưởng Phòng Bổ trợ tư pháp, Giám đốc Sở Tư pháp quyết định việc cấp Giấy đăng ký hoạt động hoặc từ chối cấp Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại;
Sau khi Giám đốc Sở có quyết định về việc cấp Giấy đăng ký hoạt động, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có Giấy giới thiệu khắc dấu cho Văn phòng Thừa phát lại và văn bản thông báo cho các cơ quan quy định tại khoản 4 Điều 18 Nghị định 61/2009/NĐ-CP.
3. Trả kết quả

Trưởng Văn phòng Thừa phát lại và các Thừa phát lại sáng lập (đối với Văn phòng Thừa phát lại do từ hai Thừa phát lại trở lên thành lập) nhận Giấy đăng ký hoạt động và Giấy giới thiệu khắc dấu hoặc văn bản từ chối cấp Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại theo ngày hẹn ghi trong Biên nhận. Người nhận kết quả phải xuất trình giấy tờ tùy thân, ký tên vào Giấy đăng ký hoạt động, nộp Biên nhận đã được cấp và biên lai nộp lệ phí. 

Chương VII

ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI NỘI DUNG GIẤY ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG            VĂN PHÒNG THỪA PHÁT LẠI
Điều 14. Thành phần hồ sơ và thời hạn giải quyết

1. Thành phần hồ sơ

a) Thông báo thay đổi nội dung đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại;

b) Bản chính Giấy đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại (trừ trường hợp tiếp nhận hay chấm dứt hoạt động của Thừa phát lại không phải là thành viên Văn phòng Thừa phát lại);
c) Biên bản họp thành viên (đối với Văn phòng Thừa phát lại do hai Thừa phát lại trở lên thành lập);
d) Tuỳ theo nội dung đăng ký thay đổi có thể nộp thêm các số giấy tờ sau đây:
- Trường hợp thay đổi trụ sở: giấy tờ chứng minh quyền sử dụng trụ sở của Văn  phòng thừa phát lại là hợp pháp, có diện tích bảo đảm cho hoạt động, cho việc lưu trữ tài liệu và thuận tiện cho khách hàng, có các điều kiện vật chất cần thiết khác để hoạt động (bản sao có chứng thực hoặc bản photocopy kèm bản chính để đối chiếu);

- Trường hợp thay đổi danh sách Thừa phát lại: 

+ Tiếp nhận Thừa phát lại mới: Hợp đồng ký quỹ hoặc Hợp đồng bảo hiểm trách nhiệm nghề nghiệp cho Thừa phát lại mới; Quyết định bổ nhiệm Thừa phát lại (bản sao có chứng thực, hoặc bản photocopy kèm bản chính để đối chiếu); danh sách Thừa phát lại bổ sung, giấy tờ chứng minh không đang kiêm nhiệm hành nghề Công chứng, Luật sư và những công việc khác theo quy định của pháp luật của Thừa phát lại mới.

+ Chấm dứt hoạt động của Thừa phát lại: các giấy tờ có liên quan (nếu có): giấy chứng tử, án Toà…

+ Trường hợp thay đổi Trưởng Văn phòng Thừa phát lại (đối với Văn phòng Thừa phát lại do hai Thừa phát lại trở lên thành lập): biên bản họp thành viên của Văn phòng Thừa phát lại thể hiện việc thống nhất cử Trưởng Văn phòng Thừa phát lại.
- Các giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi khác.
2. Thời hạn giải quyết: 10 (mười) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ sơ theo quy định.

 Điều 15. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Trưởng Văn phòng Thừa phát lại (hoặc một trong các thành viên hợp danh của Văn phòng Thừa phát lại) nộp 01 (một) bộ hồ sơ.
b) Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ cấp Biên nhận cho người nộp hồ sơ và hướng dẫn người nộp hồ sơ đến bộ phận thu lệ phí để nộp lệ phí.
- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hoặc không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ và cấp Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ.

2. Giải quyết hồ sơ

a) Trong thời hạn 07 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ quy định tại khoản 1 Điều này, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp tổ chức thực hiện các việc:

- Trường hợp thay đổi tên gọi của Văn phòng Thừa phát lại: 

+ Kiểm tra tên gọi, đề nghị Văn phòng Thừa phát lại điều chỉnh, bổ sung tên gọi trong trường hợp tên gọi của Văn phòng Thừa phát lại trùng với Văn phòng Thừa phát lại khác hoặc vi phạm quy định pháp luật về việc đặt tên Văn phòng Thừa phát lại và tên doanh nghiệp;
- Trường hợp thay đổi trụ sở của Văn phòng Thừa phát lại: kiểm tra các điều kiện về trụ sở, cơ sở vật chất, lưu trữ và các điều kiện khác của Văn phòng Thừa phát lại; 

- Có tờ trình đề xuất với Giám đốc Sở Tư pháp chấp thuận hay không chấp thuận việc thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại, kèm dự thảo Giấy đăng ký hoạt động đã cập nhật nội dung thay đổi (trường hợp chấp thuận), dự thảo văn bản thông báo cho các cơ quan quy định tại khoản 4 Điều 18 Nghị định số 61/2009/NĐ-CP, hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại và các văn bản có liên quan khác (nếu có). 

b) Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày có đề xuất của Trưởng Phòng Bổ trợ tư pháp, Giám đốc Sở Tư pháp quyết định việc thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại.
Sau khi Giám đốc Sở có quyết định về việc thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có văn bản thông báo cho các cơ quan quy định tại khoản 4 Điều 18 Nghị định số 61/2009/NĐ-CP và Giấy giới thiệu khắc dấu cho Văn phòng Thừa phát lại (trường hợp thay đổi tên gọi hoặc thay đổi trụ sở Văn phòng Thừa phát lại sang quận, huyện khác).
3. Trả kết quả

Trưởng Văn phòng Thừa phát lại nhận Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại và Giấy giới thiệu khắc dấu (nếu có) theo ngày hẹn ghi trong Biên nhận. Người nhận kết quả phải xuất trình giấy tờ tùy thân, ký tên vào Giấy đăng ký hoạt động, nộp Biên nhận đã được cấp và biên lai nộp lệ phí.
Chương VIII
CẤP LẠI GIẤY ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG VĂN PHÒNG                             THỪA PHÁT LẠI

Điều 16. Thành phần hồ sơ và thời hạn giải quyết

1. Thành phần hồ sơ

a) Trường hợp mất Giấy đăng ký hoạt động
- Đơn đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại;
- Đơn cớ mất có xác nhận của công an xã, phường, thị trấn nơi mất;
- Giấy tờ chứng minh việc thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng về việc mất Giấy đăng ký hoạt động.
b) Trường hợp Giấy đăng ký hoạt động bị rách, bị cháy hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác
- Đơn đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại;
- Bản chính Giấy đăng ký hoạt động (đã bị rách, bị hư hỏng….).
2. Thời hạn giải quyết: 07 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Điều 17. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Trưởng Văn phòng Thừa phát lại (hoặc một trong các thành viên hợp danh của Văn phòng Thừa phát lại) nộp 01 (một) bộ hồ sơ.
b) Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ cấp Biên nhận cho người nộp hồ sơ và hướng dẫn người nộp hồ sơ đến bộ phận thu lệ phí để nộp lệ phí.
- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hoặc không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ và cấp Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ.

2. Giải quyết hồ sơ

a) Trong thời hạn 04 (bốn) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ quy định tại khoản 1 Điều này, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có tờ trình đề xuất với Giám đốc Sở Tư pháp việc cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại, kèm dự thảo Giấy đăng ký hoạt động mới, hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại và các văn bản có liên quan khác (nếu có). 

b) Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày có đề xuất của Trưởng Phòng Bổ trợ tư pháp, Giám đốc Sở Tư pháp quyết định việc cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại.

3. Trả kết quả

Trưởng Văn phòng Thừa phát lại nhận Giấy đăng ký hoạt động mới theo ngày hẹn ghi trong Biên nhận. Người nhận kết quả phải xuất trình giấy tờ tùy thân, ký tên vào Giấy đăng ký hoạt động, nộp Biên nhận đã được cấp và biên lai nộp lệ phí.
Chương IX
TỰ GIẢI THỂ VĂN PHÒNG THỪA PHÁT LẠI
Điều 18. Thành phần hồ sơ, thời hạn giải quyết đối với phương án giải thể 

1. Văn phòng Thừa phát lại tự giải thể phải có phương án giải thể gửi Sở Tư pháp, sau khi có văn bản đồng ý của Sở Tư pháp thì Văn phòng Thừa phát lại tiến hành các thủ tục thực hiện giải thể theo phương án giải thể.

2. Thành phần hồ sơ:
- Phương án giải thể;

- Biên bản họp Hội đồng thành viên Văn phòng Thừa phát lại hoạt động dưới loại hình công ty hợp danh về việc giải thể hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại;

3. Thời hạn giải quyết: 7 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Điều 19. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ phương án giải thể
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Trưởng Văn phòng Thừa phát lại (hoặc một trong các thành viên hợp danh của Văn phòng Thừa phát lại) nộp 01 (một) bộ hồ sơ.
b) Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ cấp Biên nhận cho người nộp hồ sơ và hướng dẫn người nộp hồ sơ đến bộ phận thu lệ phí để nộp lệ phí.
- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hoặc không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ và cấp Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ.

2. Giải quyết hồ sơ

a) Trong thời hạn 04 (bốn) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ sơ theo quy định, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có tờ trình đề xuất với Giám đốc Sở Tư pháp việc chấp thuận hay không chấp thuận phương án giải thể của Văn phòng Thừa phát lại.

 b) Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày có đề xuất của Trưởng Phòng Bổ trợ tư pháp, Giám đốc Sở Tư pháp quyết định việc chấp thuận hay không chấp thuận phương án giải thể của Văn phòng Thừa phát lại.

Sau khi có văn bản của Giám đốc Sở Tư pháp chấp thuận việc tự giải thể của Văn phòng Thừa phát lại, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp tổ chức tiếp nhận vi bằng và các tài liệu liên quan của Văn phòng Thừa phát lại chuyển giao.
3. Trả kết quả

Trưởng Văn phòng Thừa phát lại nhận văn bản chấp thuận hay không chấp thuận phương án giải thể theo ngày hẹn ghi trong Biên nhận. Người nhận kết quả phải xuất trình giấy tờ tùy thân, nộp Biên nhận đã được cấp.
Điều 20. Thành phần hồ sơ, thời hạn giải quyết đối với hồ sơ giải thể 

1. Thành phần hồ sơ:

Trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày kết thúc việc thực hiện theo phương án giải thể, Văn phòng Thừa phát lại gửi hồ sơ giải thể đến Sở Tư pháp. Thành phần hồ sơ giải thể bao gồm:

a) Quyết định giải thể của Văn phòng Thừa phát lại;

b) Bản chính Quyết định cho phép thành lập Văn phòng Thừa phát lại;

c) Bản chính Giấy đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại.

d) Danh sách chủ nợ và số nợ đã thanh toán, gồm cả thanh toán hết các khoản nợ về thuế và nợ tiền đóng bảo hiểm xã hội;

đ) Danh sách người lao động hiện có và quyền lợi người lao động đã được giải quyết;

e) Xác nhận đã hoàn tất khóa mã số thuế hoặc chưa đăng ký mã số thuế;

f) Báo cáo tóm tắt việc thực hiện thủ tục giải thể;

g) Giấy tờ chứng minh việc đăng báo trung ương hoặc báo địa phương trong ba số liên tiếp về thời điểm dự kiến giải thể hoạt động;

h) Biên bản bàn giao hồ sơ lưu trữ thi hành án cho Cơ quan thi hành án dân sự thành phố Hồ Chí Minh bảo quản.
2. Thời hạn giải quyết: 07 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ sơ theo quy định.

 Điều 21. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ giải thể

1. Tiếp nhận hồ sơ giải thể

a) Trưởng Văn phòng Thừa phát lại (hoặc một trong các thành viên hợp danh của Văn phòng Thừa phát lại) nộp 02 (hai) bộ hồ sơ giải thể.

b) Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ cấp Biên nhận cho người nộp hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hoặc không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ và cấp Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ.

2. Giải quyết hồ sơ giải thể

a) Trong thời hạn 04 (bốn) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ quy định tại khoản 1 Điều này, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có tờ trình đề xuất với Giám đốc Sở Tư pháp việc đề nghị Ủy ban nhân dân Thành phố quyết định giải thể Văn phòng Thừa phát lại, kèm dự thảo văn bản gửi Ủy ban nhân dân Thành phố, dự thảo Quyết định giải thể Văn phòng Thừa phát lại, hồ sơ giải thể của Văn phòng Thừa phát lại và các văn bản có liên quan khác (nếu có). 

b) Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày có tham mưu của Trưởng Phòng Bổ trợ tư pháp, Giám đốc Sở Tư pháp quyết định việc đề xuất Ủy ban nhân dân Thành phố quyết định giải thể Văn phòng Thừa phát lại.

c) Gửi hồ sơ cho Ủy ban nhân dân Thành phố

Sau khi Giám đốc Sở Tư pháp có văn bản tham mưu cho Ủy ban nhân dân Thành phố, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp chuyển Văn phòng Sở gửi hồ sơ cho Ủy ban nhân dân Thành phố. Hồ sơ gồm có:
- Văn bản tham mưu của Giám đốc Sở ;
- 01 (một) bộ hồ sơ giải thể Văn phòng Thừa phát lại.  

3. Trả kết quả

Sau khi Ủy ban nhân dân Thành phố có Quyết định giải thể Văn phòng Thừa phát lại, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp có văn bản thông báo cho các cơ quan có liên quan và tổ chức việc trao Quyết định giải thể Văn phòng Thừa phát lại của Ủy ban nhân dân Thành phố cho Trưởng Văn phòng Thừa phát lại.

Chương X
ĐĂNG KÝ VI BẰNG
Điều 22. Thành phần hồ sơ và thời hạn giải quyết

1. Thành phần hồ sơ: 

Văn phòng Thừa phát lại nộp 01 (một) bản chính vi bằng.

2. Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận được vi bằng. (Trường hợp vi bằng được gửi đến Sở Tư pháp qua đường bưu điện thì thời hạn này được tính theo dấu ngày đến của bưu điện).
Điều 23. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ
1. Trường hợp vi bằng được Văn phòng Thừa pháp lại nộp trực tiếp tại Sở Tư pháp

a) Công chức phòng Bổ trợ tư pháp tiếp nhận vi bằng và cấp Biên nhận cho người nộp vi bằng.
b) Trưởng Phòng Bổ trợ tư pháp đăng ký vi bằng vào Sổ đăng ký vi bằng Thừa phát lại.
2. Trường hợp vi bằng được gửi đến Sở Tư pháp qua đường bưu điện

a) Công chức phòng Bổ trợ tư pháp tiếp nhận vi bằng.
b) Trưởng Phòng Bổ trợ tư pháp đăng ký vi bằng vào Sổ đăng ký vi bằng Thừa phát lại.

Chương XI
CUNG CẤP THÔNG TIN VỀ VĂN PHÒNG THỪA PHÁT LẠI

Điều 24. Thành phần hồ sơ và thời hạn giải quyết

1. Thành phần hồ sơ

Phiếu đề nghị cung cấp thông tin.
2. Thời hạn giải quyết: 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ sơ theo quy định.

 Điều 25. Quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Người yêu cầu cung cấp thông tin nộp 01 (một) Phiếu đề nghị cung cấp thông tin;
b) Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ.

- Trường hợp Phiếu đề nghị cung cấp thông tin đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ cấp Biên nhận cho người nộp hồ sơ và hướng dẫn người nộp hồ sơ đến Bộ phận thu lệ phí để nộp lệ phí.
- Trường hợp Phiếu đề nghị cung cấp thông tin không đúng quy định, công chức được phân công tiếp nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ.

2. Giải quyết hồ sơ

Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ quy định tại khoản 1 Điều này, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp quyết định việc cung cấp hay không cung cấp thông tin về Văn phòng Thừa phát lại. Trong trường hợp phức tạp, Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp báo cáo Giám đốc Sở Tư pháp quyết định.

3. Trả kết quả

Người yêu cầu cung cấp thông tin về Văn phòng Thừa phát lại nhận văn bản cung cấp thông tin hoặc thông báo từ chối việc cung cấp thông tin theo ngày hẹn ghi trong Biên nhận. Người nhận kết quả phải xuất trình giấy tờ tùy thân, nộp Biên nhận đã được cấp, văn bản ủy quyền (nếu có) và biên lai nộp lệ phí.
Chương XII
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 26. Trách nhiệm của Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp
1. Tổ chức thực hiện Quy trình này tại đơn vị mình.

2. Lập các loại sổ sách cần thiết cho việc thực hiện Quy trình này tại đơn vị mình.
3. Lưu trữ các hồ sơ về họat động Thừa phát lại quy định tại Quy trình này. 
4. Chủ trì tham mưu cho Giám đốc Sở việc áp dụng công nghệ thông tin vào quy trình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ về hoạt động Thừa phát lại tại Sở Tư pháp.
5. Tổng hợp các khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện Quy trình này để tham mưu cho Giám đốc Sở Tư pháp sửa đổi, bổ sung Quy trình. 

Điều 27. Trách nhiệm của Chánh Thanh tra

Tham mưu cho Giám đốc Sở giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến việc tiếp nhận, giải quyết các hồ sơ về hoạt động Thừa phát lại.
Điều 28. Trách nhiệm của Chánh Văn phòng Sở

Phối hợp với Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp tổ chức thực hiện Quy trình này.

	
	GIÁM ĐỐC
(đã ký)
Ngô Minh Hồng
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