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hrçing phü hqp tiêu chun TCVN ISO 9001:2015). 

3. H thông quân 1 ch.t lucing cüa Si Tu pháp áp diing dáp 1rng tht câ 
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Phụ lục 1 

CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ÁP DỤNG TẠI SỞ TƯ PHÁP 

ĐƯỢC CÔNG BỐ PHÙ HỢP TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2015  
(Kèm theo Quyết định số: 16 QĐ-STP ngày 19 tháng 02 năm 2021 

 của Giám đốc  Sở Tư pháp) 
 

STT TÊN THỦ TỤC/HOẠT ĐỘNG 

I Lĩnh vực Công chứng 

1  Đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên 

2  Cấp lại Thẻ công chứng viên 

3  Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng hợp nhất 

4  Bổ nhiệm công chứng viên 

5  Bổ nhiệm lại công chứng viên 

6  Đăng ký tập sự hành nghề công chứng 

7  
Thay đổi nơi tập sự hành nghề công chứng sang tổ chức hành nghề công 

chứng khác trong cùng một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

8  
Thay đổi nơi tập sự hành nghề công chứng sang tổ chức hành nghề công 

chứng tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác 

9  

Đăng ký tập sự hành nghề công chứng trường hợp người tập sự thay đổi 

nơi tập sự sang tổ chức hành nghề công chứng tại tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương khác 

10  Chấm dứt tập sự hành nghề công chứng 

11  
Đăng ký tập sự lại hành nghề công chứng sau khi chấm dứt tập sự hành 
nghề công chứng 

12  
Từ chối hướng dẫn tập sự (trường hợp tổ chức hành nghề công chứng 
không có công chứng viên khác đủ điều kiện hướng dẫn tập sự) 

13  

Thay đổi công chứng viên hướng dẫn tập sự (Đối với trường hợp công 
chứng viên hướng dẫn tập sự chết, lý do sức khỏe hoặc lý do khách quan 
khác không thể tiếp tục hướng dẫn tập sự; công chứng viên không thực 

hiện đầy đủ trách nhiệm theo quy định) 

14  

Chỉ định một tổ chức hành nghề công chứng để tập sự (Trường hợp tổ 

chức hành nghề công chứng nhận tập sự tạm ngừng hoạt động, chấm dứt 

hoạt động hoặc bị chuyển đổi, giải thể theo quy định) 

15  Đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề công chứng 

16  Xóa đăng ký hành nghề của công chứng viên 

17  Thành lập Văn phòng công chứng 

18  
Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng 
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19  Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng 

20  Chấm dứt hoạt động Văn phòng công chứng (trường hợp tự chấm dứt) 

21  Hợp nhất Văn phòng công chứng 

22  Sáp nhập Văn phòng công chứng 

23  
Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng nhận sáp 

nhập 

24  Chuyển nhượng Văn phòng công chứng 

25  
Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng được 

chuyển nhượng 

26  Chuyển đổi Văn phòng công chứng do một công chứng viên thành lập 

27  
Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng chuyển đổi từ Văn phòng công 
chứng do một công chứng viên thành lập 

28  Thành lập Hội công chứng viên 

29  Miễn nhiệm công chứng viên (trường hợp được miễn nhiệm) 

30  Tạm đình chỉ hành nghề công chứng 

31  Hủy bỏ quyết định tạm đình chỉ hành nghề công chứng (trước thời hạn) 

32  Miễn nhiệm công chứng viên (trường hợp bị miễn nhiệm) 

II Lĩnh vực Luật sư 

1  Đăng ký hoạt động của chi nhánh công ty luật nước ngoài 

2  
Đăng ký hoạt động của công ty luật Việt Nam chuyển đổi từ công ty luật 

nước ngoài 

3  Đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư 

4  Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư 

5  
Thay đổi người đại diện theo pháp luật (đối với Văn phòng luật sư, Công ty 

luật TNHH một thành viên) 

6  
Thay đổi người đại diện theo pháp luật (đối với Công ty luật TNHH hai 

thành viên trở lên, công ty luật hợp danh) 

7  Đăng ký hoạt động của chi nhánh của tổ chức hành nghề luật sư 

8  Đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân 

9  Hợp nhất công ty luật 

10  Sáp nhập công ty luật 

11  
Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động cho Chi nhánh, công ty luật nước ngoài do 

bị mất, bị rách, bị cháy hoặc vì lý do khác không cố ý 

12  Đăng ký thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của Chi nhánh, Công ty 
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luật nước ngoài 

13  Thành lập Văn phòng giao dịch của tổ chức hành nghề luật sư 

14  
Đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề luật sư (đối với người đạt kết quả kiểm 

tra tập sự hành nghề luật sư) 

15  
Đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề luật sư (đối với người được miễn tập sự 

hành nghề luật sư) 

16  Thay đổi nội dung đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân 

17  

Đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề luật sư khi bị thu hồi thuộc một trong 

các trường hợp: Không gia nhập một Đoàn Luật sư nào trong thời hạn 02 

năm kể từ ngày được cấp Chứng chỉ hành nghề luật sư; không thành lập, 

tham gia thành lập hoặc làm việc theo hợp đồng lao động cho một tổ chức 

hành nghề luật sư hoặc đăng ký hành nghề với tư cách cá nhân trong thời hạn 

03 năm kể từ ngày gia nhập Đoàn Luật sư 

18  

Đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề luật sư khi bị thu hồi một trong các 
trường hợp: Không còn đủ tiêu chuẩn, không còn thường trú tại Việt Nam; 

thôi hành nghề luật sư theo nguyện vọng; mất năng lực hành vi dân sự hoặc 

bị hạn chế năng lực hành vi dân sự hoặc đã được tuyển dụng làm cán bộ, 

công chức, viên chức; sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc 

phòng trong các cơ quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân; sĩ quan, hạ sĩ 
quan, công nhân trong cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân 

19  

Đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề luật sư khi bị thu hồi thuộc một trong 

các trường hợp: Bị xử lý kỷ luật bằng hình thức xóa tên khỏi danh sách luật 

sư của Đoàn Luật sư; bị xử phạt hành chính bằng hình thức tước quyền sử 

dụng Chứng chỉ hành nghề luật sư có thời hạn, bị áp dụng biện pháp xử lý 
hành chính đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc, cơ sở giáo dục bắt buộc; bị kết 

án mà bản án đã có hiệu lực pháp luật 

20  
Đăng ký hoạt động của Chi nhánh của Công ty luật nước ngoài tại Việt 

Nam 

III Lĩnh vực Tư vấn pháp luật 

1 Đề nghị cấp Thẻ tư vấn viên pháp luật 

2 Đăng ký hoạt động Chi nhánh của Trung tâm tư vấn pháp luật 

3 
Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật, Chi 

nhánh của Trung tâm 

4 Đề nghị cấp lại Thẻ tư vấn viên pháp luật 

5 Đề nghị Thu hồi Thẻ tư vấn viên pháp luật 

http://moj.gov.vn/tthc/Pages/default.aspx#%23
http://moj.gov.vn/tthc/Pages/default.aspx#%23
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6 Đăng ký hoạt động và cấp Thẻ tư vấn viên 

IV Quản tài viên, quản lý thanh lý tài sản 

1 
Thay đổi thành viên hợp danh của công ty hợp danh hoặc thay đổi chủ 

doanh tư nhân của doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản. 

2 Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư cách cá nhân 

3 

Thay đổi thành viên hợp danh của công ty hợp danh hoặc thay đổi chủ 

doanh tư nhân của doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản (đăng ký hành 
nghề quản lý, thanh lý tài sản cho thành viên hợp danh mới hoặc chủ 

doanh nghiệp tư nhân mới) 

4 
Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản đối với doanh nghiệp quản lý, 
thanh lý tài sản 

5 
Thay đổi thông tin đăng ký hành nghề của Quản tài viên, doanh nghiệp 

hành nghề quản lý, thanh lý tài sản 

V Lĩnh vực Giám định Tư pháp 

1 Bổ nhiệm giám định viên tư pháp 

2 Miễn nhiệm giám định viên tư pháp 

3 Chuyển đổi loại hình Văn phòng giám định tư pháp 

4 Đề nghị cấp phép thành lập văn phòng giám định tư pháp 

5 Đăng ký hoạt động của văn phòng giám định tư pháp 

6 
Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động, cấp lại giấy đăng ký hoạt động của 

văn phòng giám định tư pháp 

7 Thay đổi, bổ sung lĩnh vực giám định của Văn phòng giám định tư pháp 

8 
Chấm dứt hoạt động Văn phòng giám định tư pháp (Trường hợp: Văn 
phòng giám định tư pháp tự chấm dứt hoạt động) 

VI Trọng tài thương mại 

1 

Đăng ký hoạt động của Trung tâm Trọng tài sau khi được Bộ Tư pháp cấp 

Giấy phép thành lập; 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 

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 đặt trụ sở sang 

tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác 

3 
Thay đổi nội dung Giấy 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 
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nước ngoài tại Việt Nam 

4 

Thay đổi nội dung Giấy 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 

5 

Đăng ký hoạt động Chi nhánh của 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 trọng tài nước ngoài tại Việt Nam trong trường hợp 

chuyển địa điểm trụ sở sang tỉnh thành phố trực thuộc trung ương khác 

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 

VII Lĩnh vực Đấu giá tài sản 

1 Phê duyệt đủ điều kiện thực hiện hình thức đấu giá trực tuyến 

2 Đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá tài sản 

3 Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản 

4 Đề nghị cấp Thẻ đấu giá viên 

5 Đề nghị cấp lại Thẻ đấu giá viên 

6 
Đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản (đăng ký thành lập 

doanh nghiệp mới) 

7 Cấp lại giấy đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản 

8 Đăng ký hoạt động chi nhánh của doanh nghiệp đấu giá tài sản 

VIII Lĩnh vực hòa giải thương mại 

1 

Đăng ký hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại sau khi được Bộ Tư 
pháp cấp Giấp phép thành lập; đăng ký hoạt động Trung tâm hòa giải 

thương mại khi thay đổi địa chỉ trụ sở của Trung tâm hòa giải thương mại 

từ tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương này sang tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương khác 

2 

Cấp lại giấy đăng ký hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại, chi nhánh 
Trung tâm hòa giải thương mại, chi nhánh tổ chức trọng tài nước ngoài tại 

Việt Nam 

3 

Đăng ký hoạt động của chi nhánh tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài 
tại Việt Nam sau khi được Bộ Tư pháp cấp giấy phép thành lập; đăng ký 
hoạt động của chi nhánh tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt 

Nam khi thay đổi địa trụ sở từ tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương này 
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sang tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác 

4 
Thay đổi tên gọi, Trưởng chi nhánh trong giấy đăng ký hoạt động của chi 

nhánh tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam 

5 

Chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện của tổ chức hòa 
giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam trong trường hợp chi nhánh, văn 
phòng đại diện chất dứt hoạt động theo quyết định của tổ chức hòa giải 

thương mại nước ngoài hoặc tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài 
thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại Việt Nam chấm dứt hoạt động 

ở nước ngoài 

6 Đăng ký làm hòa giải viên thương mại vụ việc 

7 
Thay đổi tên gọi trong Giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm hòa giải 

thương mại 

8 Đăng ký hoạt động của Chi nhánh Trung tâm hòa giải thương mại 

9 
Tự chấm dứt hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại trong trường hợp 

Trung tâm Trung tâm hòa giải thương mại tự chấm dứt hoạt động 

IX Lĩnh vực thừa phát lại 

1 Đăng ký tập sự hành nghề Thừa phát lại 

2 Thay đổi nơi tập sự hành nghề Thừa phát lại 

3 Đăng ký hành nghề và cấp Thẻ Thừa phát lại 

4 Cấp lại Thẻ Thừa phát lại 

5 Thành lập Văn phòng Thừa phát lại 

6 Đăng ký hoạt động Văn phòng Thừa phát lại 

7 Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại 

8 Chuyển đổi loại hình hoạt động Văn phòng Thừa phát lại 

9 
Đăng ký hoạt động sau khi chuyển đổi loại hình hoạt động Văn phòng 
Thừa phát lại 

10 Hợp nhất, sáp nhập Văn phòng Thừa phát lại 

11 
Đăng ký hoạt động, thay đổi nội dung đăng ký hoạt động sau khi hợp nhất, 

sáp nhập Văn phòng Thừa phát lại 

12 Chuyển nhượng Văn phòng Thừa phát lại 

13 Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động sau khi chuyển nhượng Văn phòng 
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Thừa phát lại 

X Lĩnh vực bồi thường nhà nước 

1 Phục hồi danh dự 

2 Xác định cơ quan giải quyết bồi thường 

3 
Giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành 
công vụ gây thiệt hại 

XI Lĩnh vực đăng ký biện pháp bảo đảm 

1 Đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 

2 
Đăng ký thế chấp dự án đầu tư xây dựng nhà ở, nhà ở hình thành trong 

tương lai 

3 

Đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất không phải là nhà ở mà tài sản đó 

đã hình thành nhưng chưa được chứng nhận quyền sở hữu trên Giấy chứng 

nhận 

4 
Đăng ký bảo lưu quyền sở hữu trong trường hợp mua bán tài sản gắn liền 

với đất có bảo lưu quyền sở hữu 

5 
Đăng ký thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài 
sản gắn liền với đất đã đăng ký 

6 
Sửa chữa sai sót nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài 
sản gắn liền với đất đã đăng ký do lỗi của cơ quan đăng ký 

7 
Đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp bằng quyền sử 

dụng đất, tài sản gắn liền với đất 

8 
Chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán 

nhà ở 

9 
Xóa đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền 

với đất 

XII Lĩnh  vực Quốc tịch 

1 Thủ tục thôi quốc tịch Việt Nam 

2 Thủ tục cấp Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam 

3 Thủ tục nhập quốc tịch Việt Nam 

4 Thủ tục trở lại quốc tịch Việt Nam ở trong nước 

5 Thủ tục cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam ở trong nước 
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XIII Lĩnh vực nuôi con nuôi 

1 Thủ tục đăng ký lại việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài 

2 
Thủ tục giải quyết việc người nước ngoài thường trú ở Việt Nam nhận trẻ 

em Việt Nam làm con nuôi 

3 

Thủ tục xác nhận việc công dân Việt Nam thường trú ở khu vực biên giới 

Việt Nam - Campuchia đủ điều kiện nhận trẻ em Campuchia cư trú ở khu 

vực biên giới Việt Nam - Campuchia làm con nuôi (Xã Thông Bình, Tân  
Hộ Cơ, Bình Phú thuộc huyện Tân Hồng; xã Bình Thạnh, Tân Hội thuộc 

thị xã Hồng Ngự; xã Thường Thới Hậu A, Thường Thới Hậu B, Thường 

Phước 1 thuộc huyện Hồng Ngự). 

XIV Lĩnh  vực Hộ tịch 

1 Thủ tục cấp bản sao từ sổ gốc 

XV Lĩnh vực lý lịch Tư pháp 

1 
Thủ tục cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho công dân Việt Nam, người nước 

ngoài đang cư trú tại Việt Nam 

2 

Thủ tục cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, 
tổ chức chính trị - xã hội (đối tượng là công dân Việt Nam, người nước 

ngoài đang cư trú ở  Việt Nam) 

3 
Thủ tục cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho cơ quan tiến hành tố tụng (đối tượng 

là công dân Việt Nam, người nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam) 

XVI Lĩnh vực Trợ giúp pháp lý 

1 Thủ tục giải quyết khiếu nại về trợ giúp pháp lý 

2 Thủ tục lựa chọn, ký hợp đồng với Luật sư 

3 
Thủ tục lựa chọn, ký hợp đồng với tổ chức hành nghề luật sư, tổ chức tư 
vấn pháp luật 

4 Thủ tục cấp lại Giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý 

5 Thủ tục chấm dứt đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý 

6 Thủ tục yêu cầu trợ giúp pháp lý 

7 Thủ tục cấp thẻ cộng tác viên trợ giúp pháp lý 

8 Thủ tục cấp lại thẻ cộng tác viên trợ giúp pháp lý 

9 Thủ tục đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý 

10 Thủ tục thay đổi nội dung Giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý 
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XVII Thủ tục công chứng 

1 Công chứng bản dịch 

2 Công chứng hợp đồng, giao dịch soạn thảo sẵn 

3 
Công chứng hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề 

nghị của người yêu cầu công chứng 

4 Công chứng việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 

5 Công chứng hợp đồng thế chấp bất động sản 

6 Công chứng di chúc 

7 Công chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản 

8 Công chứng văn bản khai nhận di sản 

9 Công chứng văn bản từ chối nhận di sản 

10 Công chứng hợp đồng ủy quyền 

11 Nhận lưu giữ di chúc 

12 Cấp bản sao văn bản công chứng 

13 
Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan tổ chức có 
thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận 

14 

Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có 
thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt 

Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài  cấp hoặc 

chứng nhận 

15 

Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp 

chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể 

ký, không thể điểm chỉ được) 

 

Tổng cộng: 156 thủ tục 
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Phụ lục 2 

CÁC HOẠT ĐỘNG HỆ THỐNG VÀ NỘI BỘ CỦA SỞ TƯ PHÁP 

ĐƯỢC CÔNG BỐ PHÙ HỢP TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2015  
(Kèm theo Quyết định số: 16/QĐ-STP  ngày 19  tháng 02 năm 2021 

của Giám đốc Sở Tư pháp) 
 

STT Tên hoạt động 

1 Quy trình đào tạo, bồi dưỡng 

2 Quy trình xét thi đua, khen thưởng 

3 Quy trình xử lý văn bản 

 

Tổng cộng: 03 quy trình nội bộ 
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