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TT 
Các 

bước 

Trình tự 

thực hiện 

Bộ phận, cán 

bộ, công chức, 

viên chức giải 

quyết hồ sơ 

Thời gian 

tiếp nhận và 

giải quyết hồ 

sơ 

Cơ quan 

phối hợp 

(nếu có) 

Trình các 

cấp có thẩm 

quyền cao 

hơn (nếu có) 

Mô tả quy trình 

I. Lĩnh vực Phổ biến, giáo dục pháp luật 

01. Thủ tục công nhận báo cáo viên pháp luật cấp huyện 

1 Bước 1 
Tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả Ủy ban nhân 

dân các huyện, 

thị xã, thành phố 

(hoặc qua đường 

bưu chính) 

0,5 ngày làm 

việc 

  (1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả Ủy ban 

nhân dân cấp huyện. Sau khi 

hồ sơ đầy đủ hợp lệ sẽ chuyển 

đến Phòng Tư pháp.  Trường 

hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ thì 

hồ sơ chuyển vào đầu giờ 

ngày làm việc tiếp theo. 

2 Bước 2 

Chủ trì điều 

phối thẩm 

định 

Công chức 

Phòng Tư pháp 

01 ngày làm 

việc 

  (2) Công chức Phòng Tư pháp 

nghiên cứu hồ sơ, trình Lãnh 

đạo Phòng Tư pháp xem xét 

dự thảo Tờ trình, Quyết định 



Thẩm định, 

trình phê 

duyệt  

Lãnh đạo Phòng 

Tư pháp 

01 ngày làm 

việc 

  công nhận báo cáo viên pháp 

luật. Lãnh đạo Phòng Tư pháp 

xem xét, trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp huyện. 

3 Bước 3 Phê duyệt 

Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp 

huyện 

02 ngày làm 

việc 

  (3) Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

cấp huyện ký ban hành Quyết 

định công nhận báo cáo viên 

pháp luật cấp huyện. 

4 Bước 4 
Trả kết quả 

 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả Ủy ban nhân 

dân cấp huyện 

0,5 ngày làm 

việc 

  (4) Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả trả kết quả cho Cơ 

quan, tổ chức hoặc gửi Quyết 

định qua đường bưu chính 

cho cơ quan, tổ chức. 

Tổng cộng  
05 ngày làm 

việc 

  Thời gian thực hiện thủ tục 

theo quy định: 05 ngày làm 

việc 

02. Thủ tục miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật cấp huyện 

1 Bước 1 
Tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả Ủy ban nhân 

dân các huyện, 

thị xã, thành phố 

(hoặc qua đường 

bưu chính) 

0,5 ngày làm 

việc 

  (1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả Ủy ban 

nhân dân cấp huyện. Sau khi 

hồ sơ đầy đủ hợp lệ sẽ chuyển 

đến Phòng Tư pháp. Trường 

hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ thì 

hồ sơ chuyển vào đầu giờ 

ngày làm việc tiếp theo. 



2 Bước 2 

Chủ trì điều 

phối thẩm 

định 

Công chức 

Phòng Tư pháp 

01 ngày làm 

việc 

  (2) Công chức Phòng Tư pháp 

nghiên cứu hồ sơ, trình Lãnh 

đạo Phòng Tư pháp xem xét 

dự thảo Tờ trình, Quyết định 

miễn nhiệm báo cáo viên 

pháp luật cấp huyện. Lãnh 

đạo Phòng Tư pháp xem xét, 

trình Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp huyện. 

Thẩm định, 

trình phê 

duyệt  

Lãnh đạo Phòng 

Tư pháp 

01 ngày làm 

việc 

  

3 Bước 3 Phê duyệt 

Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp 

huyện 

02 ngày làm 

việc 

  (3) Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

cấp huyện ký ban hành Quyết 

định miễn nhiệm báo cáo viên 

pháp luật cấp huyện. 

4 Bước 4 

 

Trả kết quả 

 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả Ủy ban nhân 

dân cấp huyện 

0,5 ngày làm 

việc 

  (4) Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả trả kết quả cho Cơ 

quan, tổ chức hoặc gửi Quyết 

định qua đường bưu chính 

cho cơ quan, tổ chức. 

Tổng cộng  
05 ngày làm 

việc 

  Thời gian thực hiện thủ tục 

theo quy định: 05 ngày làm 

việc 

II. Lĩnh vực hòa giải ở cơ sở 

01. Thủ tục thực hiện hỗ trợ khi hòa giải viên gặp tai nạn hoặc rủi ro ảnh hưởng đến sức khỏe, tính mạng trong khi 

thực hiện hoạt động hòa giải 



1 Bước 1 
Tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả Ủy ban nhân 

dân cấp xã (hoặc 

qua đường bưu 

chính) 

0,5 ngày làm 

việc 

  (1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả Ủy ban 

nhân dân cấp xã. Trường hợp 

nhận hồ sơ sau 15 giờ thì hồ 

sơ chuyển vào đầu giờ ngày 

làm việc tiếp theo. 

2 Bước 2 

Chủ trì điều 

phối thẩm 

định 

Công chức Tư 

pháp - hộ tịch 

01 ngày làm 

việc 

  (2) Công chức Tư pháp - hộ 

tịch xem xét, dự thảo văn bản 

đề nghị Ủy ban nhân dân cấp 

huyện hỗ trợ cho hòa giải 

viên. Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân cấp xã xem xét, ký văn 

bản đề nghị Ủy ban nhân dân 

cấp huyện hỗ trợ cho hòa giải 

viên. 

Thẩm định, 

trình phê 

duyệt  

Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp xã 

1,5 ngày làm 

việc 

  

3 Bước 3 
Tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả Ủy ban nhân 

dân cấp huyện 

(hoặc qua đường 

bưu chính) 

0,5 ngày làm 

việc 

  (3) Hồ sơ nộp tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả Ủy ban 

nhân dân cấp huyện. Trường 

hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ thì 

hồ sơ chuyển vào đầu giờ 

ngày làm việc tiếp theo. 

4 Bước 4 

Chủ trì điều 

phối thẩm 

định 

Công chức 

Phòng Tư pháp 

01 ngày làm 

việc 

  (4) Công chức Phòng Tư pháp 

nghiên cứu hồ sơ, trình Lãnh 

đạo Phòng Tư pháp xem xét 



Thẩm định, 

trình phê 

duyệt  

Lãnh đạo Phòng 

Tư pháp 

01 ngày làm 

việc 

  dự thảo  Quyết định hỗ trợ 

hoặc văn bản nêu rõ lý do 

không hỗ trợ. Lãnh đạo Phòng 

Tư pháp xem xét, trình Lãnh 

đạo Ủy ban nhân dân huyện 

ký ban hành. 

5 Bước 5 Phê duyệt 

Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp 

huyện 

02 ngày làm 

việc 

  (5) Lãnh đạo Ủy ban nhân dân 

cấp huyện xem xét, ra Quyết 

định hỗ trợ, trường hợp không 

hỗ trợ thì ký văn bản trả lời 

nêu rõ lý do không hỗ trợ. 

6 Bước 6 Trả kết quả 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả Ủy ban nhân 

dân cấp huyện 

0,5 ngày làm 

việc 

  (6) Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả trả kết quả cho Cơ 

quan, tổ chức hoặc gửi Quyết 

định qua đường bưu chính 

cho Ủy ban nhân dân cấp xã. 

7 Bước 7 Trả kết quả 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả Ủy ban nhân 

dân cấp xã 

03 ngày làm 

việc 

  (7) Ủy ban nhân dân cấp xã 

thực hiện chi tiền hỗ trợ sau 

khi có quyết định của Ủy ban 

nhân dân cấp huyện. 

Tổng cộng  
11 ngày làm 

việc 

  Thời gian thực hiện thủ tục 

theo quy định: 11 ngày làm 

việc 
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