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PHỤ LỤC 

QUY TRÌNH NỘI BỘ, ĐIỆN TỬ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA NGÀNH TƯ PHÁP  
(Ban hành kèm theo Quyết định  số     /QĐ-UBND ngày     tháng       năm 2025  

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai) 

 

 

I. Lĩnh vực công chứng 

1. Đăng ký tập sự hành nghề công chứng (Mã số: 1.013807) 

 1.1. Trường hợp người tập sự tự liên hệ tổ chức nhận tập sự 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

1.2. Trường hợp Sở Tư pháp chỉ định nơi tập sự 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc  
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 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 09 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

2. Đăng ký tập sự lại hành nghề công chứng (Mã số: 1.013808) 

 2.1. Trường hợp người tập sự tự liên hệ tổ chức nhận tập sự 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI QUYẾT 

TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của Sở Tư 

pháp 
1/4 ngày làm việc Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp 1/2 ngày làm việc 
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Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  Tư pháp 1/4 ngày làm việc 

 

 2.2. Trường hợp Sở Tư pháp chỉ định nơi tập sự 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 

  
Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 09 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

3. Thay đổi nơi tập sự hành nghề công chứng từ tổ chức hành nghề công chứng này sang tổ chức hành nghề công 

chứng khác trong cùng một tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (Mã số: 1.013810) 

 3.1. Trường hợp người tập sự xin chuyển đến nơi thay đổi tập sự 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

3.2. Trường hợp Sở Tư pháp bố trí nơi tập sự 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI QUYẾT 

TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của Sở Tư 

pháp 
1/4 ngày làm việc  

Không quy 

định Bước 2 Phân công xử lý Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp 1/2 ngày làm việc 
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Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 09 ngày làm việc 

Bước 4 Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  Tư pháp 1/4 ngày làm việc 

 

4. Thay đổi nơi tập sự hành nghề công chứng từ tổ chức hành nghề công chứng tại tỉnh, thành phố trực thuộc trung 

ương này sang tổ chức hành nghề công chứng tại tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác (Mã số: 1.013812) 

4.1. Tường hợp Sở Tư pháp nơi người tập sự đã đăng ký tập sự ra quyết định xoá đăng ký tập sự 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 4.2. Sở Tư pháp nơi người tập sự chuyển đến thực hiện việc đăng ký tập sự trong trường hợp người đăng ký tập sự tự liên 

hệ được với tổ chức hành nghề công chứng nhận tập sự  

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc  
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 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI QUYẾT 

TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của Sở Tư 

pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp 1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  Tư pháp 1/4 ngày làm việc 

 

 4.3. Trường hợp người đăng ký tập sự được Sở Tư pháp bố trí tập sự và đăng ký tập sự hành nghề công chứng  

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3 

 
Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 09 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

5. Công nhận hoàn thành tập sự hành nghề công chứng (Mã số: 3.000444) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 09 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

6. Chấm dứt tập sự hành nghề công chứng (Mã số: 1.013816) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 



8 

 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

7. Đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề công chứng (Mã số: 1.013818) 

 a. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(15 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí  

3.500.000 đ 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 14 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

8. Cấp thẻ công chứng (Mã số: 1.013859) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Lệ phí 

100.000 đ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

9. Cấp lại thẻ công chứng (Mã số: 1.013830) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Lệ Phí 

100.000 đ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

10. Thu hồi thẻ công chứng (Mã số: 1.013832) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

11. Đăng ký hoạt động văn phòng công chứng (Mã số: 1.013835) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí 

1.000.000 đ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

12. thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng (Mã số: 1.013836) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

13. Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động cho Văn phòng công chứng do bị mất, hỏng (Mã số: 1.013837) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí  

500.000 đ 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

14. Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng hợp nhất (Mã số: 1.013840) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí  

1.000.000 đ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

15. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng sáp nhập (Mã số: 1.013843) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí  

500.000 đ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

16. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng nhận chuyển nhượng vốn góp (Mã số: 

1.013848) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

17. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng được bán (Mã số: 1.013853) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

18. Công nhận Điều lệ của Văn phòng công chứng được thành lập trước ngày 01/7/2025 (Mã số: 1.013856) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 9 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

II. Lĩnh vực đấu giá tài sản 

1. Đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản (Mã số: 2.001395) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI QUYẾT 

TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm 

việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của Sở Tư 

pháp 
1/4 ngày làm việc Phí, lệ phí 

1.000.000 đ 
Bước 2 Phân công xử lý Trưởng phòng Bổ trợ tư pháp 1/2 ngày làm việc 
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Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 9 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 
Bộ phận trả hồ sơ Sở  Tư pháp 1/4 ngày làm việc 

 

2. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản (Mã số: 2.001333) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí 

500.000 đ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

3. Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản (Mã số: 2.001258) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Phí 

500.000 đ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

4. Đăng ký hoạt động của Chi nhánh doanh nghiệp đấu giá tài sản (Mã số: 2.001247) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 6 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

5. Phê duyệt Trang Thông tin đấu giá trực tuyến (Mã số: 2.001225) 

 a. Thời hạn giải quyết: 90 ngày 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(90 ngày) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
12 giờ 

 

 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
24 giờ 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 2112 giờ 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
12 giờ 

 

6. Đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá (Mã số: 2.002139) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày  

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
04 giờ 

 

Lệ phí 

2.700.000 

đồng 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
08 giờ 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 224 giờ 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
04 giờ 

 

III. Lĩnh vực hòa giải thương mại 

1. Đăng ký hòa giải viên thương mại vụ việc (Mã số: 1.009284) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc (trường hợp không cần xác minh) 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày làm 

việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý Trưởng phòng Bổ trợ tư 1/2 ngày làm việc 
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pháp 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 6 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

2. Đăng ký hoạt động trung tâm hòa giải thương mại sau khi được cấp giấy phép thành lập (Mã số: 1.008913) 

 a. Thời hạn giải quyết: 15 ngày 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(15 ngày) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
04 giờ 

 

 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
08 giờ 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 344 giờ 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
04 giờ 

 

3. Đăng ký hoạt động của Chi nhánh Trung tâm thương mại (Mã số: 2.001716) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

4. Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại, chi nhánh Trung tâm hòa giải thương mại, Giấy 

đăng ký hoạt động cuả Chi nhánh thương mại nước ngoài tại Việt Nam (Mã số: 1.008914) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

5. Đăng ký hoạt động của chi nhánh tổ chức hòa giải thương mại ngoài tại Việt Nam sau khi được cấp giấy phép 

thành lập (Mã số: 1.008915) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
04 giờ 

 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
08 giờ 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 224 giờ 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
04 giờ 

 

IV. Lĩnh vực Luật sư 

1. Đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư (Mã số: 1.002010) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc 
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 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Lệ Phí: 

50.000 

đồng/ hồ sơ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 09 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

2. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư (Mã số: 1.002032) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc  

 

Lệ Phí: 

50.000 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 9 ngày làm việc 
đồng/ hồ sơ 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

3. Thay đổi người đại diện theo pháp luật của Văn phòng luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên 

(Mã số: 1.002055) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(5 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Lệ Phí: 

50.000 

đồng/ hồ sơ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

4. Thay đổi người đại diện theo pháp luật của công ty luật trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty luật 

hợp danh (Mã số: 1.002079) 
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 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(5 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

 

Lệ Phí: 

50.000 

đồng/ hồ sơ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

5. Đăng ký hoạt động của chi nhánh của tổ chức hành nghề luật sư (Mã số: 1.002099) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(7 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc  

 

Lệ Phí: Bước 2 Phân công xử lý Trưởng phòng Bổ trợ tư 1/2 ngày làm việc 
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pháp 50.000 

đồng/ hồ sơ 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 6 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

6. Đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân (Mã số: 1.002153) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(7 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 6 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

7. Đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước ngoài (Mã số: 1.002181) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

Phí: 

2.000.000 

đồng/hồ sơ. 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 

  
Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 9 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

8. Thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước ngoài. (Mã số: 1.002198) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc Phí: 

1.000.000 

đồng/hồ sơ. Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

9. Hợp nhất công ty luật (Mã số: 1.002218) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
04 giờ 

 

Không 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
08 giờ 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 152 giờ 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
04 giờ 

 

10. Sáp nhập công ty luật (Mã số: 1.002234) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày 

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
04 giờ 

 

Không 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
08 giờ 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 152 giờ 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
04 giờ 

 

11. Chuyển đổi công ty luật trách nhiệm hữu hạn và công ty luật hợp danh, chuyển đổi văn phòng luật sư thành 

công ty luật (Mã số: 1.008709) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(7 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không 

Bước 2 Phân công xử lý Trưởng phòng Bổ trợ tư 1/2 ngày làm việc 
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pháp 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 6 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

12. Đăng ký hoạt động của công ty luật Việt Nam chuyển đổi từ công ty luật nước ngoài (Mã số: 1.002398) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(7 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Lệ Phí: 

50.000 

đồng/ hồ sơ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 6 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

13. Đăng ký hoạt động của chi nhánh của công ty luật nước ngoài tại Việt Nam (Mã số: 1.002384) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 
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 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(7 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí: 

600.000 

đồng/hồ sơ 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 6 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

14. Cấp lại giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước ngoài (Mã số: 1.002368) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc Phí: 

2.000.000 

đồng/hồ sơ. Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 9 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

V. Lĩnh vực Quản tài viên 

1. Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư cách cá nhân (Mã số: 1.002626) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí 

500.000 

đồng 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 

  
Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 6 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

2. đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản đối với doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản (Mã số: 1.001842) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí 

500.000 

đồng 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 

  
Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 6 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

3. Thay đổi thành viên hợp danh của công ty hợp danh hoặc thay đổi chủ doanh nghiệp tư nhân của doanh nghiệp 

quản lý, thanh lý tài sản (Mã số: 1.008727) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc Phí 

500.000 

đồng Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 



35 

 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 6 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

4. Thay đổi tên, địa chỉ trụ sở, Văn phòng đại diện, chi nhánh, người đại diện theo pháp luật, danh sách Quản tài 

viên hành nghề trong doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản (Mã số: 1.001633) 

 a. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(03 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

5. Thay đổi thông tin đăng ký hành nghề của Quản tài viên (Mã số: 1.001600) 

 a. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN 

GIẢI QUYẾT 

TTHC 

(03 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3 Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

VI. Lĩnh vực trọng tại thương mại 

1. Đăng ký Đăng ký hoạt động Trung tâm trọng tài khi thay đổi địa điểm đặt trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc 

trung ương khác (Mã số: 1.008889) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(5 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc Lệ phí 

1.500.000 

đồng Bước 2 Phân công xử lý Trưởng phòng Bổ trợ tư 1/2 ngày làm việc 
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pháp 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 4 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

2. Đăng ký hoạt động của Chi nhánh trung tâm trọng tài; đăng ký hoạt động của Chi nhánh Trung tâm trọng tài 

khi thay đổi địa điểm trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác (Mã số: 1.008890) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(10 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Lệ phí 

1.000.000 

đồng 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 9 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

3. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Trung tâm trọng tài; thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của chi 

nhánh Tổ chức trọng tài nước ngoài tại Việt Nam (Mã số: 1.008904) 
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a. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(3 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí: 

1.000.000 

Đồng 

(Phí thẩm 

định đối với 

thay đổi nội 

dung Giấy 

đăng ký 

hoạt động 

của Trung 

tâm trọng 

tài) 

Phí: 

3.000.000 

Đồng 

(Phí thẩm 

định đối với 

thay đổi nội 

dung Giấy 

đăng ký 

hoạt động 

Chi nhánh 

của Trung 

tâm trọng 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 
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tài nước 

ngoài tại 

Việt Nam) 

 

4. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Chi nhánh Trung tâm trọng tài khi thay đổi Trưởng chi nhánh, địa 

điểm đặt trụ sở của chi nhánh trong phạm vi tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (Mã số: 1.008905) 

 a. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(3 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Lệ phí 

500.000 

đồng 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 02 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

5. Đăng ký hoạt động của Chi nhánh tổ chức trọng tài nước ngoài tại Việt Nam sau khi được Bộ tư pháp cấp giấy 

phép thành lập; đăng ký hoạt động chi nhánh của Tổ chức nước ngoài tại Việt Nam trong trường hợp chuyển địa điểm 

trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác (Mã số: 1.008906) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Phí 

5.000.000 

đồng 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

6. Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm trọng tài, Chi nhánh trung tâm trọng tài, Chi nhánh của Tổ chức 

trọng tài nước ngoài tại Việt Nam (Mã số: 1.001248) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

VII. Lĩnh vực tư vấn pháp luật 

1. Đăng ký hoạt động của Trung tấm tư vấn pháp luật (Mã số: 1.000627) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(5 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

2. Đăng ký hoạt động cho chi nhánh của Trung tâm tư vấn pháp luật (Mã số: 1.000614) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 
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CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

3. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật, chi nhánh (Mã số: 1.000588) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(7 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 
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Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

4. Cấp thẻ Tư vấn viên pháp luật (Mã số: 1.000426) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 

 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(5 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

5. Thu hồi Thẻ tư vấn viên pháp luật (Mã số: 1.000404) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

 



44 

 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(7 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

6. Cấp lại Thẻ tư vấn viên pháp luật (Mã số: 1.000390) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(7 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 
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Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

VIII. Lĩnh vực thừa phát lại 

1. Đăng ký tập sự hành nghề Thừa phát lại (Mã số: 1.008925) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

2. Thay đổi nơi tập sự hành nghề thừa phát lại (Mã số: 1.008926) 

 a. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(05 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 
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Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 04 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

3. Đăng ký hành nghề và cấp Thẻ Thừa phát lại (Mã số: 1.008927) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(10 ngày) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
04 giờ 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
08 giờ 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 224 giờ 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
04 giờ 
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4. Cấp lại Thẻ Thừa phát lại (Mã số: 1.008928) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc  

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

5. Đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại (Mã số: 1.008930) 

 a. Thời hạn giải quyết: 10 ngày 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(10 ngày) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
04 giờ 

Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
08 giờ 
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Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 224 giờ 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
04 giờ 

 

6. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại (Mã số: 1.008931) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

7. Đăng ký hoạt động sau khi chuyển đổi loại hình hoạt động Văn phòng Thừa phát lại (Mã số: 1.008933) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 
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(07 ngày làm việc) 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

8. Đăng ký hoạt động, thay đổi nội dung đăng ký hoạt động sau khi hợp nhất, sáp nhập Văn phòng Thừa phát lại 

(Mã số: 1.008935) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 
Bước 2 Phân công xử lý 

Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 
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Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

 

9. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động sau khi chuyển nhượng Văn phòng Thừa phát lại (Mã số: 1.008937) 

 a. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

 b. Lưu đồ giải quyết: 

CÁC 

BƯỚC 
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN 

ĐƠN VỊ GIẢI 

QUYẾT TTHC 

THỜI GIAN GIẢI 

QUYẾT TTHC 

(07 ngày làm việc) 

PHÍ, LỆ 

PHÍ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ của Tổ chức, cá nhân 
Bộ phận nhận hồ sơ của 

Sở Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 

Không quy 

định 

Bước 2 Phân công xử lý 
Trưởng phòng Bổ trợ tư 

pháp 
1/2 ngày làm việc 

Bước 3  Thẩm định, giải quyết hồ sơ  Phòng Bổ trợ tư pháp 06 ngày làm việc 

Bước 4 
Trả kết quả 

cho cá nhân/tổ chức 

Bộ phận trả hồ sơ Sở  

Tư pháp 
1/4 ngày làm việc 
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