
 

PHỤ LỤC I 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ LĨNH VỰC TƯ PHÁP THỰC HIỆN 

TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH KON TUM 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 596 /QĐ-UBND ngày 13 tháng 10 năm 2024 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum) 

 

 PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ (Thực hiện 

theo căn cứ pháp lý văn bản quy phạm pháp luật của Trung ương): 22 TTHC 

 

STT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Cơ quan 

 thực hiện 

Căn cứ pháp lý của 

 thủ tục hành chính 

A TTHC NỘI BỘ CẤP TỈNH: 15 TTHC  

1 

Quyết định danh mục 

Quyết định của UBND 

cấp tỉnh quy định chi 

tiết luật, nghị quyết của 

Quốc hội, pháp lệnh, 

nghị quyết của Ủy ban 

thường vụ Quốc hội, 

lệnh, quyết định của 

Chủ tịch nước. 

- Cơ quan thực 

hiện TTHC: Sở 

Tư pháp; 

- Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: Chủ tịch 

UBND tỉnh 

Nghị định số 34/2016/NĐ-CP 

ngày 14/5/2016 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và 

biện pháp thi hành Luật Ban 

hành văn bản quy phạm pháp 

luật (được sửa đổi bởi Nghị 

định số 154/2020/NĐ-CP và 

Nghị định số 59/2024/NĐ-CP). 

2 

Quyết định công nhận 

báo cáo viên pháp luật 

(cấp tỉnh). 

- Cơ quan thực 

hiện TTHC: Sở 

Tư pháp; 

- Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: Chủ tịch 

UBND tỉnh 

Luật Phổ biến, giáo dục pháp 

luật; Thông tư số 10/2016/TT-

BTP ngày 22/7/2016 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp quy định về 

báo cáo viên pháp luật, tuyên 

truyền viên pháp luật. 

3 

Quyết định miễn nhiệm 

báo cáo viên pháp luật 

(cấp tỉnh). 

- Cơ quan thực 

hiện TTHC: Sở 

Tư pháp; 

- Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: Chủ tịch 

UBND tỉnh 

Luật Phổ biến, giáo dục pháp 

luật; Thông tư số 10/2016/TT-

BTP ngày 22/7/2016 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp quy định về 

báo cáo viên pháp luật, tuyên 

truyền viên pháp luật. 
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4 

Kiểm tra văn bản quy 

phạm pháp luật, xử lý 

văn bản quy phạm pháp 

luật trái pháp luật theo 

thẩm quyền (cấp tỉnh). 

- Cơ quan thực 

hiện TTHC: Sở 

Tư pháp; 

- Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: Chủ tịch 

UBND tỉnh 

Luật Ban hành văn bản quy 

phạm pháp luật năm 2015 (được 

sửa đổi, bổ sung năm 2020); 

Nghị định số 34/2016/NĐ-CP 

ngày 14/5/2016 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và 

biện pháp thi hành Luật Ban 

hành văn bản quy phạm pháp 

luật (được sửa đổi bởi Nghị 

định số 154/2020/NĐ-CP và 

Nghị định số 59/2024/NĐ-CP). 

5 

Rà soát văn bản quy 

phạm pháp luật theo 

thẩm quyền, xử lý/kiến 

nghị xử lý kết quả rà 

soát văn bản quy phạm 

pháp luật. 

- Cơ quan thực 

hiện TTHC: Sở 

Tư pháp, các 

Sở, ban, ngành; 

 

- Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: Chủ tịch 

UBND tỉnh 

 

Luật Ban hành văn bản quy 

phạm pháp luật năm 2015 (được 

sửa đổi, bổ sung năm 2020); 

Nghị định số 34/2016/NĐ-CP 

ngày 14/5/2016 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và 

biện pháp thi hành Luật Ban 

hành văn bản quy phạm pháp 

luật (được sửa đổi bởi Nghị 

định số 154/2020/NĐ-CP và 

Nghị định số 59/2024/NĐ-CP). 

6 

Hệ thống hóa, công bố 

kết quả hệ thống hóa 

văn bản quy phạm pháp 

luật theo thẩm quyền 

(cấp tỉnh). 

- Cơ quan thực 

hiện TTHC: Sở 

Tư pháp, các 

Sở, ban, ngành; 

 

- Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: Chủ tịch 

UBND tỉnh 

 

Luật Ban hành văn bản quy 

phạm pháp luật năm 2015 (được 

sửa đổi, bổ sung năm 2020); 

Nghị định số 34/2016/NĐ-CP 

ngày 14/5/2016 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và 

biện pháp thi hành Luật Ban 

hành văn bản quy phạm pháp 

luật (được sửa đổi bởi Nghị 

định số 154/2020/NĐ-CP và 

Nghị định số 59/2024/NĐ-CP). 

7 

Rà soát, trao đổi, cung 

cấp thông tin lý lịch tư 

pháp phục vụ xây 

dựng, quản lý, sử dụng 

và khai thác Cơ sở dữ 

liệu lý lịch tư pháp. 

Cơ quan thực 

hiện TTHC: Sở 

Tư pháp 

Luật Lý lịch tư pháp; Luật Thi 

hành án hình sự; Luật Thi hành 

án dân sự; Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Luật Thi hành 

án dân sự; Luật Hộ tịch; Nghị 

định số 111/2010/NĐ-CP ngày 

23/11/2010 của Chính phủ quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi 
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hành một số điều của Luật Lý 

lịch tư pháp; Thông tư liên tịch 

số 04/2012/TTLT-BTP-

TANDTC-VKSNDTC-BCA-

BQP ngày 10/5/2012 của Bộ Tư 

pháp, Toà án nhân dân tối cao, 

Viện Kiểm sát nhân dân tối cao, 

Bộ Công an và Bộ Quốc phòng 

hướng dẫn trình tự, thủ tục tra 

cứu, xác minh, trao đổi, cung 

cấp thông tin lý lịch tư pháp. 

8 

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 

tại Việt Nam). 

 

Cơ quan thực 

hiện TTHC: Sở 

Tư pháp 

Luật Lý lịch tư pháp; Luật Thi 

hành án hình sự; Luật Thi hành 

án dân sự; Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Luật Thi hành 

án dân sự; Luật Hộ tịch; Nghị 

định số 111/2010/NĐ-CP ngày 

23/11/2010 của Chính phủ quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi 

hành một số điều của Luật Lý 

lịch tư pháp; Thông tư liên tịch 

số 04/2012/TTLT-BTP-

TANDTC-VKSNDTC-BCA-

BQP ngày 10/5/2012 của Bộ Tư 

pháp, Toà án nhân dân tối cao, 

Viện Kiểm sát nhân dân tối cao, 

Bộ Công an và Bộ Quốc phòng 

hướng dẫn trình tự, thủ tục tra 

cứu, xác minh, trao đổi, cung 

cấp thông tin lý lịch tư pháp; 

Thông tư số 16/2013/TT-BTP 

ngày 11/11/2013 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Thông tư số 

13/2011/TT-BTP; Thông tư số 

244/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ 

Tài chính quy định mức thu, chế 

độ thu, nộp, quản lý và sử dụng 

phí cung cấp thông tin lý lịch tư 

pháp. 
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9 

Cập nhật thông tin vào 

Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về pháp luật. 

Cơ quan thực 

hiện TTHC: Sở 

Tư pháp 

Nghị định số 52/2015/NĐ-CP 

ngày 28/5/2015 của Chính phủ 

về cơ sở dữ liệu quốc gia về 

pháp luật. 

10 

Xét thăng hạng chức 

danh trợ giúp viên pháp 

lý hạng I. 

Cấp có thẩm 

quyền theo quy 

định 

Luật Viên chức; Luật sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật 

Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức; Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý viên chức; Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP ngày 

07/12/2023 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định số 115/2020/NĐ-CP; 

Thông tư số 05/2022/TT-BTP 

ngày 05/9/2022 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp quy định mã số, tiêu 

chuẩn và xếp lương đối với chức 

danh nghề nghiệp viên chức trợ 

giúp viên pháp lý. 

11 

Xếp hạng các đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc 

Sở Tư pháp. 

Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: Chủ tịch 

UBND tỉnh 

 

Thông tư liên tịch số 

02/2010/TTLT-BTP-BNV ngày 

11/2/2010 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp và Bộ trưởng Bộ Nội vụ 

hướng dẫn việc xếp hạng các 

đơn vị sự nghiệp công lập thuộc 

ngành Tư pháp. 

12 

Thành lập Hội đồng 

quản lý trong đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc 

Sở Tư pháp.  

Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: UBND 

tỉnh 

Thông tư số 04/2022/TT-BTP 

ngày 21/6/2022 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp hướng dẫn về Hội 

đồng quản lý và tiêu chuẩn, điều 

kiện bổ nhiệm, miễn nhiệm 

thành viên Hội đồng quản lý 

trong đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc ngành Tư pháp. 

13 
Thành lập Phòng công 

chứng. 

Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: UBND 

tỉnh 

Luật Công chứng. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-vien-chuc-2010-115271.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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14 
Giải thể Phòng công 

chứng. 

Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: UBND 

tỉnh 

Luật Công chứng. 

15 

Chuyển đổi Phòng 

công chứng thành Văn 

phòng công chứng. 

Cấp có thẩm 

quyền quyết 

định: UBND 

tỉnh 

Luật Công chứng; Nghị định số 

29/2015/NĐ-CP ngày 

15/3/2015 của Chính phủ quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi 

hành một số điều của Luật Công 

chứng. 

B TTHC NỘI BỘ CHUNG CẤP TỈNH, CẤP HUYỆN: 01 TTHC 

1 

Xây dựng, ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật 

của HĐND và UBND 

cấp tỉnh, cấp huyện. 

UBND cấp tỉnh, 

cấp huyện 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật năm 2015 (được sửa đổi, 

bổ sung năm 2020); Nghị định số 

34/2016/NĐ-CP quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật (được sửa đổi bởi Nghị 

định số 154/2020/NĐ-CP). 

C TTHC NỘI BỘ CẤP HUYỆN:  06  TTHC 

1 
Quyết định công nhận 

báo cáo viên pháp luật 

(cấp huyện). 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật; 

Thông tư số 10/2016/TT-BTP 

ngày 22/7/2016 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp quy định về báo cáo viên 

pháp luật, tuyên truyền viên pháp 

luật. 

2 

Quyết định miễn nhiệm 

báo cáo viên pháp luật 

(cấp huyện). 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật; 

Thông tư số 10/2016/TT-BTP 

ngày 22/7/2016 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp quy định về báo cáo viên 

pháp luật, tuyên truyền viên pháp 

luật. 

3 

Công nhận xã, phường, 

thị trấn đạt chuẩn tiếp cận 

pháp luật. 

 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Quyết định số 25/2021/QĐ-TTg 

ngày 22/7/2021 của Thủ tướng 

Chính phủ quy định về xã, phường, 

thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp 

luật; Thông tư số 09/2021/TT-BTP  

ngày 15/11/2021 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thi hành Quyết định 

số 25/2021/QĐ-TTg. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-25-2021-qd-ttg-xa-phuong-dat-chuan-tiep-can-phap-luat-482011.aspx
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4 

Kiểm tra văn bản quy 

phạm pháp luật, xử lý 

văn bản quy phạm pháp 

luật trái pháp luật theo 

thẩm quyền (cấp huyện). 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật năm 2015 (được sửa đổi, 

bổ sung năm 2020); Nghị định số 

34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 

của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật (được sửa đổi bởi Nghị 

định số 154/2020/NĐ-CP và Nghị 

định số 59/2024/NĐ-CP). 

5 

Rà soát văn bản quy 

phạm pháp luật theo 

thẩm quyền, xử lý/kiến 

nghị xử lý kết quả rà soát 

văn bản quy phạm pháp 

luật. 

UBND cấp 

huyện 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật năm 2015 (được sửa đổi, 

bổ sung năm 2020); Nghị định số 

34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 

của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật (được sửa đổi bởi Nghị 

định số 154/2020/NĐ-CP và Nghị 

định số 59/2024/NĐ-CP). 

6 

Hệ thống hóa, công bố 

kết quả hệ thống hóa văn 

bản quy phạm pháp luật 

theo thẩm quyền (cấp 

huyện). 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật năm 2015 (được sửa đổi, 

bổ sung năm 2020); Nghị định số 

34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 

của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật (được sửa đổi bởi Nghị 

định số 154/2020/NĐ-CP và Nghị 

định số 59/2024/NĐ-CP). 

 
 
PHẦN II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ (Thực hiện theo văn bản 

quy phạm pháp luật của Trung ương và của tỉnh): 02 TTHC 

A. DANH MỤC TTHC NỘI BỘ CẤP TỈNH: 02 TTHC 

 

STT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Cơ quan 

 thực hiện 

Căn cứ pháp lý của 

 thủ tục hành chính 

1 

Xét thăng 

hạng chức danh 

trợ giúp viên 

pháp lý hạng II. 

Cơ quan thực 

hiện TTHC: 

Sở Tư pháp 

- Luật Viên chức; Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Luật Cán bộ, công chức 

và Luật Viên chức; Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-vien-chuc-2010-115271.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
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Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý viên chức; Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP; 

Thông tư số 05/2022/TT-BTP ngày 

05/9/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối 

với chức danh nghề nghiệp viên chức trợ 

giúp viên pháp lý; Thông tư số 

92/2021/TT-BTC của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và 

sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng 

ngạch, thăng hạng công chức, viên chức. 

- Quyết định số 34/2024/QĐ-UBND 

ngày 09/6/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Kon Tum ban hành quy định phân cấp 

quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công 

chức, viên chức trên địa bàn tỉnh Kon 

Tum. 

2 

Xét thăng hạng 

chức danh hỗ trợ 

nghiệp vụ hạng 

II. 

Cơ quan thực 

hiện TTHC: 

Sở Tư pháp 

- Luật Viên chức; Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Luật Cán bộ, công chức 

và Luật Viên chức; Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của 

Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý viên chức; Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP; 

Thông tư số 06/2023/TT-BTP ngày 

18/9/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

hướng dẫn về vị trí việc làm lãnh đạo, 

quản lý và chức danh nghề nghiệp chuyên 

ngành, cơ cấu viên chức theo chức danh 

nghề nghiệp trong đơn vị sự nghiệp công 

lập thuộc ngành , lĩnh vực tư pháp;  

Thông tư số 92/2021/TT-BTC của Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, 

quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi 

nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên 

chức. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-vien-chuc-2010-115271.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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- Quyết định số 34/2024/QĐ-UBND 

ngày 09/6/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Kon Tum ban hành quy định phân cấp 

quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công 

chức, viên chức trên địa bàn tỉnh Kon 

Tum. 

 

B. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TTHC NỘI BỘ  

1. Thủ tục xét thăng hạng chức danh trợ giúp viên pháp lý hạng II 

a) Trình tự thực hiện:  

Bước 1. Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà nước trực thuộc Sở Tư pháp lập 

danh sách viên chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định tại Điều 3 Thông tư 

số 09/2024/TT-BTP ngày 06/9/2024 của Bộ Tư pháp, gửi đến Sở Tư pháp xét thăng 

hạng chức danh nghề nghiệp viên chức Trợ giúp viên pháp lý hạng II kèm theo các 

giấy tờ, tài liệu theo quy định tại khoản 1 Điều 4 Thông tư 09/2024/TT-BTP và báo 

cáo danh mục vị trí việc làm và cơ cấu chức danh nghề nghiệp đã được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt; báo cáo thực trạng chất lượng đội ngũ viên chức hiện có của đơn 

vị.  

Bước 2. Sở Tư pháp tổng hợp đề nghị theo Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà 

nước, xây dựng Đề án xét thăng hạng, xin chủ trương Ủy ban nhân dân tỉnh về chỉ 

tiêu thăng hạng. 

Bước 3. Nội dung, hình thức xét thăng hạng  

- Nội dung: Đánh giá việc đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện quy 

định Điều 32 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị 

định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức); Điều 3 Thông tư số 09/2024/TT-BTP 

ngày 06/9/2024 của Bộ Tư pháp. 

- Hình thức: Thẩm định hồ sơ 

Bước 4. Giám đốc Sở Tư pháp thành lập Hội đồng xét thăng hạng và tổ chức 

xét thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng II. 

Bước 5. Xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng 

- Giám đốc Sở Tư pháp công nhận kết quả trúng tuyển kỳ xét thăng hạng đối 

với Viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng.  

Bước 6. Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh Trợ giúp viên pháp lý hạng II. 

b) Cách thức thực hiện: Gửi trực tiếp hoặc trên phần mềm quản lý văn bản 

và điều hành. 
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c) Thành phần hồ sơ, số lượng:   

- Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định tại khoản 1 Điều 36 Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP (được sửa đổi theo quy định tại điểm c khoản 38 Điều 1 Nghị định 

số 85/2023/NĐ-CP);  

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử 

dụng viên chức hoặc của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự 

nghiệp công lập theo quy định tại khoản 2 Điều 36 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 

(được sửa đổi theo quy định tại điểm c khoản 38 Điều 1 Nghị định số 85/2023/NĐ-

CP) theo Mẫu số 01-TP-TGPL ban hành kèm theo Thông tư này;   

- Văn bản xác nhận vụ việc tham gia tố tụng thành công theo quy định tại 

điểm d khoản 2 Điều 5 hoặc điểm d khoản 2 Điều 6 Thông tư số 05/2022/TT-BTP;  

- Bản sao quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm vào chức danh nghề 

nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý;  

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu: Trường hợp xét thăng hạng 

lên chức danh nghề nghiệp viên chức trợ giúp viên pháp lý hạng II thực hiện theo 

quy định tại Điều 4 và điểm e khoản 2 Điều 6 Thông tư số 05/2022/TT-BTP; 

- Bản sao quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền (nếu có). 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết:  

- Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển là 30 ngày kể từ ngày thông báo tổ 

chức xét thăng hặng công khai trên phương tiện thông tin đại chúng, trên Trang 

thông tin điện tử của Sở Tư pháp. 

- Thành lập Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển do Chủ tịch Hội đồng xét 

thăng hạng quyết định, chậm nhất sau 05 ngày làm việc kể từ ngày thành lập Hội 

đồng xét thăng hạng. 

- Trường hợp người dự tuyển không đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển 

thì chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển, 

Hội đồng xét thăng hạng có trách nhiệm gửi thông báo bằng văn bản tới người đăng 

ký dự tuyển được biết theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách viên chức trúng 

tuyển trong kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, Giám đốc Sở Tư pháp ra 

quyết định bổ nhiệm và xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới đối với viên chức 

trúng tuyển theo quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà 

nước tỉnh Kon Tum. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

h) Phí, lệ phí (nếu có):  
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Điều 4, Thông tư 92/2021/TT-BTC quy định mức thu phí tuyển dụng, dự thi 

nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức như sau:): 

- Dưới 100 thí sinh: 700.000 đồng/thí sinh/lần; 

- Từ 100 đến dưới 500 thí sinh: 600.000 đồng/thí sinh/lần; 

- Từ 500 thí sinh trở lên: 500.000 đồng/thí sinh/lần; 

- Phúc khảo thi tuyển dụng; thi nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh 

nghề nghiệp viên chức: 150.000 đồng/thí sinh/lần. 

i) Tên mẫu đơn, tờ khai:  

- Mẫu số 01-TP-TGPL; Mẫu số 02-TP-TGPL ban hành kèm theo Thông tư số 

09/2024/TT-BTP. 

- Mẫu 05, 06 ban hành kèm theo Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không quy định.  

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Viên chức ngày 15/11/2010 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức ngày 25/11/2019. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 

07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP. 

- Thông tư số 05/2022/TT-BTP ngày 05/9/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với chức danh nghề nghiệp viên chức 

trợ giúp viên pháp lý. 

- Thông tư số 92/2021/TT-BTC của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ 

thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công 

chức, viên chức. 

- Quyết định số 34/2024/QĐ-UBND ngày 09/6/2024 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Kon Tum ban hành quy định phân cấp quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công 

chức, viên chức trên địa bàn tỉnh Kon Tum. 

2. Thủ tục Xét thăng hạng chức danh Hỗ trợ nghiệp vụ hạng II  

a) Trình tự thực hiện:  

Bước 1. Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập lập danh sách viên chức 

có đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định tại Điều 32 Nghị định 115/2020/NĐ-CP 

và Điều 1 Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP, gửi đến Sở Tư pháp kèm theo 

báo cáo danh mục vị trí việc làm và cơ cấu chức danh nghề nghiệp đã được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt; báo cáo thực trạng chất lượng đội ngũ viên chức hiện có của 

đơn vị. 
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Bước 2. Sở Tư pháp tổng hợp đề nghị theo đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở, 

xây dựng Đề án xét thăng hạng, xin chủ trương Ủy ban nhân dân tỉnh về chỉ tiêu 

thăng hạng. 

Bước 3. Nội dung, hình thức xét thăng hạng  

- Nội dung: Đánh giá việc đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện quy 

định Điều 32 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị 

định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức). 

- Hình thức: Thẩm định hồ sơ 

Bước 4. Giám đốc Sở Tư pháp thành lập Hội đồng xét thăng hạng và tổ chức 

xét thăng hạng chức danh Hỗ trợ nghiệp vụ hạng II. 

Bước 5. Xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng 

- Giám đốc Sở Tư pháp công nhận kết quả trúng tuyển kỳ xét thăng hạng đối 

với Viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng.  

Bước 6. Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh Hỗ trợ nghiệp vụ hạng II. 

b) Cách thức thực hiện: Gửi trực tiếp hoặc trên phần mềm quản lý văn bản 

và điều hành. 

c) Thành phần hồ sơ, số lượng:  

- Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định; 

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử 

dụng viên chức hoặc của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự 

nghiệp công lập về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp của viên chức theo quy định;  

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề nghiệp 

xét thăng hạng. 

Trường hợp yêu cầu về ngoại ngữ ở hạng chức danh nghề nghiệp xét thăng 

hạng không có sự thay đổi so với yêu cầu ở hạng chức danh nghề nghiệp đang giữ 

thì không phải nộp chứng chỉ ngoại ngữ. 

Trường hợp có một trong các văn bằng, chứng chỉ quy định tại khoản 3 Điều 

9 Nghị định 115/2020/NĐ-CP và Điều 1 Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 

07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại ngữ. 

- Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp xét 

thăng hạng. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết:  

- Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển là 30 ngày kể từ ngày thông báo tổ 

chức xét thăng hặng công khai trên phương tiện thông tin đại chúng, trên Trang 

thông tin điện tử của Sở Tư pháp. 

- Thành lập Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển do Chủ tịch Hội đồng xét 

thăng hạng quyết định, chậm nhất sau 05 ngày làm việc kể từ ngày thành lập Hội 

đồng xét thăng hạng. 

- Trường hợp người dự tuyển không đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển 

thì chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển, 

Hội đồng xét thăng hạng có trách nhiệm gửi thông báo bằng văn bản tới người đăng 

ký dự tuyển được biết theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách viên chức trúng 

tuyển trong kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, Giám đốc Sở Tư pháp ra 

quyết định bổ nhiệm và xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới đối với viên chức 

trúng tuyển theo quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị sự nghiệp công lập 

trực thuộc Sở Tư pháp. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

h) Phí, lệ phí (nếu có):  

Điều 4, Thông tư 92/2021/TT-BTC quy định mức thu phí tuyển dụng, dự thi 

nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức như sau:): 

 - Dưới 100 thí sinh: 700.000 đồng/thí sinh/lần; 

 - Từ 100 đến dưới 500 thí sinh: 600.000 đồng/thí sinh/lần; 

 - Từ 500 thí sinh trở lên: 500.000 đồng/thí sinh/lần; 

 - Phúc khảo thi tuyển dụng; thi nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh 

nghề nghiệp viên chức: 150.000 đồng/thí sinh/lần. 

k) Tên mẫu đơn, tờ khai:  

- Mẫu 05, 06 ban hành kèm theo Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

m) Căn cứ pháp lý:  

- Luật Viên chức.  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 
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- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP.  

- Thông tư số 05/2022/TT BTP ngày 05/9/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định mã số, tiêu chuẩn và xếp lương đối với chức danh nghề nghiệp viên chức 

trợ giúp viên pháp lý. 

- Thông tư số 06/2023/TT BTP ngày 18/9/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

hướng dẫn về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và chức danh nghề nghiệp chuyên 

ngành, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong đơn vị sự nghiệp công 

lập thuộc ngành , lĩnh vực tư pháp. 

- Thông tư số 92/2021/TT-BTC của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ 

thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công 

chức, viên chức. 

- Quyết định số 34/2024/QĐ-UBND ngày 09/6/2024 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Kon Tum ban hành quy định phân cấp quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công 

chức, viên chức trên địa bàn tỉnh Kon Tum. 
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