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f’fm cir Lugt céng ching s6 82/2006/QH11 ngay 29 thang 11 nam 2006;

Can cik Nghi dinh s6 04/2013/ND-CP ngay 07 thang 01 ndm 2013 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét va hieéng dén thi hanh mét s6 diéu cia Ludt cong
chung,

Can cik Nghi dinh 56 22/2013/ND-CP ngay 13 thang 3 nam 2013 cua
Chinh phii quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chire ciia Bé
Tu phap;

Can cik Nghi dinh s6 110/2013/ND-CP ngay 24 thang 9 nam 2013 cia
Chinh phii quy dinh xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc b6 tro tw phdp,
hanh chinh tw phdp, hén nhén va gla dinh, thi hanh dn déan sw, phd sén doanh
nghiép, hop tdc xa;

Theo dé nghi cia Cuc trieéng Cuc BS tro tw phdp, B§ Tu phdp,
B§ truong Bg Tuw phdp ban hanh Théng tw hudng dan tép sw honh nghé
cong chimg.
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi didu chinh va dbi twong 4p dung

1. Thong tu nay quy dinh v& tap sy hanh nghe cong chung, quan ly tap su
hanh nghe cong chimg, xir Iy vi pham va giai quyét khiéu nai, t& céo vé tap su
hanh nghé con g chung,

2. Thong tu nay 4p dung dbi véi ngudi tdp sy hanh nghé céng ching,
cong chimg vién nu’ong dan tép s, tb chiic hanh nghé céng chirmg nhén tap s,
t6 chirc x& hoi - nghé nghiép cia ¢ cong chimg vién, co quan quan 1y nha nude vé
cdng chiing va cac co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Trach nhiém quan Iy viéc tAp sy hanh nghé cong ching

1. Co quan quan ly nha nuéc vé cong chung thuc hién quan 1y nha nudc
Ve tAp su hanh nghé céng chimg theo quy dinh ctia Ludt cong ching, Nghi dinh
s6 04/2013/ND-CP ngay 07 thang 01 ndm 2013 ctia Chinh phd quy dinh chi tiét



va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cta Ludt céng chimg (sau day goi 14 Nghi
dinh s 04/2013/ND-CP) va quy dinh ctia Thong tu ndy.

2. T6 chic x4 hdi - nghé nghiép clia cong chimg vién tai cac tinh, thanh
phé truc thudc Trung wong thuc hién gidm sat viéc tap sy hanh nghé cdng chimg
theo quy dinh ctia Théng tu nay.

Chuong 11
TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Piéu 3. Nguoi ding ky tap sw hanh nghé cong chitng

1. Nguoi c6 Gidy ching nhén t6t nghiép dao tao nghé cong chitng theo
quy dinh tai khoan 1 Pidu 16 ctia Luat cong chimg dugc dang ky tdp su hanh
nghé cong chimg.

2. Nguoi thudc mét trong cac truong hop sau déy thi khong d’ixqc déng ky
tap sy hanh nghé cong chimg:

a) Dang la can b0, cdng chirc, vién chirc (trir vién chirc 1am viéc tai Phong
cong chimg), s§ quan, quin nhan chuyén nghiép, céng nhan qudc phong trong
co quan, don vi thude Quén déi nhan dan; sy quan, ha s§ quan, cong nhan trong
co quan, don vi thudc Céng an nhin dén;

b) Pang bi truy ctru trach nhiém hinh su; d3 bi két én vé t8i pham do cb v;

¢) Dang bi 4p dung bién phap xir Iy hanh chinh theo quy dinh ctia phap
ludt vé xit 1y vi pham hanh chinh;

d) Bi mét ning luc hanh vi dan su hodc bi han ché néang luc hanh vi dén
SU,

d) Cén bd, cong chire, vién chue bi budc thédi viée;
e) Ngudi bi thu hdi Chimg chi hanh nghé Iut su do bi xtt 1y ky luat bang

hinh thirc x6a tén khoi danh sdch cta Poan luét su, bi tudc quyén sit dung chimg
chi hanh nghe luét su.

Piéu 4. Nhan tip sy hanh nghé céng ching

1. Nguoi mudn tap su hanh nghé cong chimg lua chon va thoa thuin véi
mét t6 chire hanh nghé cng chig v& viée tap su tai t chire d6. T chirc hanh
nghé cong chimg nhan tap su cip Gily xé4c nhén vé viéc nhan tap su hanh nghé
cdng chimg theo mau ban hanh kém theo Thong tu nay (Mau TP-TSCC-01) va
ot cdng ching vién dép tmg di didu kién theo quy dinh tai Didu 15 cia Thong
tu nay huéng dan ngudi mubn tap su hanh nghé céng chimg.

Ngudi mudn tap sy hanh nghé cong chimg va t5 chic hanh nghé cong
chimg nhén tap su c6 thé ky két hop ddng lao déng theo quy dinh cua phéap luét
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vé lao dong.

2. Trong truong hop ngudi muon tap su khong tur lién hé tap su thi cé thé
a8 nghl S& Tu phép noi ngudi ¢6 mudn tap sy bé tri tap su tai mot t6 chirc hanh
nghé cOng chung tai dia phuong.

Trong thoi han mudi ngay 1am viéce, ké tir ngay nhén dugc Gidy dé nghi
bé trf tap su hanh nghé cong chu’ng (MA&u TP-TSCC- -02), S& Tu phép cd trach
nhiém xem xét, chi dinh mét t4 chitc hanh nghé cdng chimg nhéin ngudi mubn
tap su vao tép su va thong bdo cho ngudi dé bing van ban; tru(mg hop tir chdi
phéi thong bdo bang van ban va ndu rd 1y do. Nguoi bi tir chéi cé quyén khiéu
nai theo quy dinh tai Piéu 25 cla Thong tu nay.

Piéu 5. Ping ky tip sw hanh nghé cong chitng

L. Viéc dang ky tdp su dugc thuc hién tai S& Tu phép noi ¢6 té chirc hanh
nghé cong ching nhén tép su.

Hb so dang ky tap su gbm cé:
a) Gidy ding ky tap su hanh nghé céng chimg (Mau TP-TSCC- -03),

b) G1ay xé4c nhén cua t6 chitc hanh nghé cong chimg vé viéc nhén tap su
hoédc hop dong lao d¢ng theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 4 cua Thoéng tu nay;

¢) Ban sao Gidy chimg nhén t6t nghiép dao tao nghé cong ching.

2. Trong thoi han nam ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan dd hd so hop 1€, S¢&
Tu phép ra quyét dinh v& viée déng ky tip sy hanh nghé cong chimg va ghi tén
nguoi dang ky tap sy vao Danh sach ngudi tap sy hanh nghé cong ching (sau
day goi la Danh sach nguoi tap su) ciia S& Tu phép; trong tru“cmg hop tir chéi
phai théng bao bing van ban va néu rd Iy do. Ngudi bi tlr chéi ¢6 quyén khiéu
nai theo quy dinh tai Diéu 25 cta Théng tur nay.

Trong thoi han nim ngay 1am viée, ké tir ngdy ra quyét dinh v& viée dang
ky tap sw hanh nghé cong chtng, S¢ Tu phép giti quyét dinh cho t8 cerc hanh
nghé cong chiing nhén tap sy, déng tai Danh sdch ngudi tip su trén cdng thong
tin dién tr cia S& T phap, dong thOl gl Danh sach d6 cho B§ Tu phép & 1ap
Danh séch ngudi tip su trong toén qudc.

3. Nguoi dugce ghi tén vao Danh sédch ngudi tap su cia S¢ Tu phap duoc
goi la ngudi tap sw hanh nghé cong chitng (sau day goi la nguoi tap su). Ngudi
tip su ¢6 cac quyén va nghia vu theo quy dinh ctia Thong tu nay.

Piéu 6. Thoi gian tdp sy hanh nghé cong ching

1. Thoi gian tap sir hanh nghé cong chimg (sau day goi 1a thoi gian tap su
12 mudi hai thang, ké tir ngay tap su tai td chtic hanh nghe cong chimg.



2. Trong truong hop ngudi tdp su thay d6i noi tap su theo quy dinh tai
Pidu 7 cia Théng tu nay thi thoi gian tap su dugc tinh bang tong thoi gian tap
sw clia ngudi do tai cac t6 chirc hanh nghé cdng chung.

Téng thoi gian tép sy dugc tinh khi nguoi tép su c6 thoi gian tip sy tai
mbi 10 chirc hanh nghé céng chimg it nhat 1 bén thang va phai c6 nhan xét bing
vén ban cla cong chimg vién hudéng din tap sy va x4c nhén cua td chirc hanh
nghé cong chtimg nhén tap su.

3. Ngudi tap su tai mot t5 chirc hanh nghé cong chimg c6 thoi gian tap su
tr mot thang dén dudi bbn thang thi dugc tinh thoi gian nay vao tng thoi gian
tap su néu thujc mot trong cac truong hop sau day:

a) T chirc hanh nghé cong chirmg nhén tdp sy tam nging hoat ddng hoic

chim dit hoat dong theo quy dinh clia Luat cng ching va cdc vin ban huéng
dan thi hanh;

b) Céng chimg vién hudéng dan tip su chét hoic vi ly do strc khde hodc 1y
do khdch quan khac ma khéng thé tiép tuc huéng dan tap su;

c) Cong ching vién hucmg dan tép su khong con di diéu kién huéng dan
tap su theo quy dinh tai Diéu 15 cta Théng tu nay;

d) Céng chimg vién huéng dan tap su khdng thuc hién dAy du trach nhiém
dugc quy dinh tai Didu 16 ctia Thong tu nay;

d) Nguoi tap su thay d6i noi tip su tir tinh, thanh phé truc thude Trung
wong ndy sang tinh, thanh phd truc thude Trung wong khac.

Picu 7. Thay dbi noi tip sw hanh nghd cong chirng

1. Nguoi tp su thay dbi noi tap sw hanh nghé cong chimg tir t5 chirc hanh
nghé cong chimg nay sang t6 chirc hanh nghé cdng chimg khac trong cung mot
tinh, thanh phd truc thude Trung wong thi phai bdo cdo bing vin ban vé viée
thay dbi d6 cho S¢ Tu phdp noi déng ky tdp su. B4o céo phai c6 nhén xét cla
cong chung vién huéng dan tap sy, x4c nhén clia t0 chire hanh nghé cong ching
ma ngudi tap su d& tap su va tb chtic hanh nghé cdng chuing ma ngudi tdp su xin
chuyén dén.

Trong thoi han ndm ngay lam v1ec ké tir ngay nhan duge bio cdo cla
nguot tdp su, S6 Tu phép ra quyet dinh vé viéc thay déi noi tap su; trong truong

hop tlr chdi phai théng bao bang van ban va néu r 5 1y do. Ngudi bi tir chdi c6
quyén khiéu nai theo quy dinh tai Diéu 25 cua Thong tu nay.
Trong thoi han nim ngay lam viée, ké tir ngay ra quyét dinh v& viéc thay

dbi noi tap su, S& Tu phép c6 trach nhiém gt quyét dinh cho td chire hanh nghé
cOng chimg ma ngudi tip su da tép su, t6 chic hanh nghé céng chimg ma nguoi



tap su xin chuyén dén.

2. Ngucn tap su thay déi noi tap su tir to chtc hanh nghé cong chimg tai
tinh, thanh phé truc thude Trung wong nay sang t6 chirc hanh nghé cong chimg
tai tinh, thanh phd truc thude Trung wong khéc thi phai ¢ vin ban d& nghj rut
tén khoi danh Danh séch nguoi tip sy cta S& Tu phap noi minh d3 dang ky va
lam thu tuc déng ky tap sy tai S& Tu phép noi ¢6 tru s& cda td chire hanh nghé
céng chimg ma minh chuyén dén theo quy dinh tai Piéu 5 cla Thong tu nay.
Kém theo hé so ding ky tap su, ngum tdp su phéi giti bao céo két qua tap su
theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 13 clia Théng tu ndy va quyét dinh ctia
S& Tu phdp noi ngudi tap sy da ding ky trude d6 vé viée rat tén nguoi do khoi
Danh siach nguoi tap su.

Piéu 8. Tam ngirng tip sy hanh nghé céng chirng

1. Ngucn tap su c6 thé tam ngimg viéc tap sy sau khi thoa thuén bang van
ban véi t5 chirc hanh nghé cong chimg ma minh dang tdp sw va phai bdo céo
biang vin ban cho $& Tu phép noi dang ky tap su.

Thoi gian tam ngimg tap su hanh nghé cong chimg khong qud ba thing,
trir truong hop ¢6 ly do chinh déng; trong trudng hop tam ngimg viée tap su
hanh nghé céng ching qua ba thang ma khong co ly do chinh déng thi ngu:ol tap
su phai dang ky lai viéc tdp sy hanh nghé cOng ching theo quy dinh tai Diéu 5
cua Thong tu nay.

2. Thoi gian tam nglmg viée tdp sy khong dugc tinh vao thdi gian tap su
hanh nghe cdng chung.

Thoi gian tép su trué’c khi tam ngtmg viéc tdp su duge tinh vao téng thoi
gian tAp su hanh nghé céng chimg, trir truong hop phéi déng ky lai viéc tip su
theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

Piéu 9. Cham dit tap sy hanh nghe cong ching

1. Nguoi tép su _cham dit viéc tAp sw hanh nghé céng chimg khi thudc
mdt trong céc trudng hop sau day:

a) Tu chim dut viée tap su;

b) Duoc tuyén dung 1& cén b9, cong churc, vién chte (trir vién chtc 1am
viéc tal Phong cOng chimg), s§ quan, quan nhan chuyén nghiép, cdng nhan qubc
phong trong co quan, don vi thudéc Quan doi nhén din; s§ quan, ha s§ quan,
cong nhén trong co quan, don vi thuéc Céng an nhan dén;

¢) Khong con thuong tra tai Viét Nam;

d) Bi két 4n va ban 4n d3 c6 hiéu luc phéap luat;

d) Bi 4p dung bién phdp x1r 1y hanh chinh theo quy dinh cta phép luit vé
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xtr ly vi pham hanh chinh.

2. Trong thoi han ndm ngay lam viée, ké tir ngdy ngudi tap su chim dit
tap su trong cdc trudng hop quy dinh tai khoan 1 Pidu ndy, t chitc hanh nghé
cong chimg nhén t4p su phai bdo cdo S& Tu phép bing van ban. Trong thot han
ndm ngay lam viéc, ké tir ngay nhén duoc béo co clia t6 chirc hanh nghé cong
chimg, S& Tu phép ra quyét dinh chdm dut tap su, dong thoi x6a tén nguoi tap
si khoi Danh sach nguoi tip su ctia S& Tu phép.

Quyét dinh chdm dut tap su duoc gui cho ngudi tép su, tb chtrc hanh nghé
cong chimg nhén tip su va B6 Tu phap. Ngudi bi chidm dut tap sy co quyen
khiéu nai theo quy dinh tai Piéu 25 cta Théng tu nay.

3. Nguoi tép su chim dt viée tap su hanh nghe cong ching duoc xem xét
dang ky lai viéc tép sy khi do diéu kién dang ky t4p su hanh nghé céng ching
theo quy dinh tai Théng tu nay va thudc mét trong céc trudng hop sau day:

a) Ly do chdm dut tap su quy dinh tai diém a, diém b, diém ¢ khoan 1
Piéu nay khong con;

b) Da dugc x6a 4n tich, trir truong hop bi két 4n vé t6i pham do ¢b v déi
v6i truong hop chdm dat tip sy vi 1y do quy dinh tai diém d khoén 1 Didu nay;

c) D3 chép hanh xong bién phap xUr ly hanh chinh theo quy dinh ctia phap
luat vé& xir Iy vi pham hanh chinh d6i véi trudng hop chém dit tép su vi ly do
quy dinh tai diém d khoén 1 Diéu nay.

Thi tyc dang ky lai viéc tip sw hanh nghé cong ching thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 5 cta Théng tu ndy. Thoi gian tap su trude khi chdm dit viée tap
su hanh nghé céng chu’ng quy dinh tai khoan 1 Piéu nay khong dugc tinh vao
thoi gian tap su hanh nghé céng ching.

Diéu 10. Hoan thanh tap sw hanh nghé cong chitng

1. Ngudi tap sur dat yéu ciu cta viée tép su quy dinh tai khoan 2 Piéu nay
theo dénh gid clia cng chimg vién huéng dan tép su thi duoc coi 1a hoan thanh
tap sy hanh nghé céng chimg.

2. Yé€u cau cua viéc tép sy hanh nghé cong chimg:

a) C¢6 du thoi gian tip su hanh nghé cdng ching theo quy dinh tai Piéu 6
cua Thong tu nay;

b) Thyc hién day di cdc nghia vu cia nguoi tip sy theo quy dinh tai
khoan 2 Piéu 14 cua Thong tu nay.

3. Nguoi hoan thanh tip sy hanh nghé po*lg bllmg duoc S& Tu phép ghi
vao S6 theo di tép su cta S& Tu phép va c6 quyén ndp hd so dé nghi BS trudng
B Tu phap bd nhiém cdng chimng vién theo quy dinh ctia Luat cong chimg.




Piéu 11. N§i dung tip sy hanh nghé cong chirng

1. Noi dung tap su hanh nghé cdng chimg bao gdm céc cong viée va k¥
nang hanh nghé sau day:

a) Tiép nhan, phén loai yéu ciu cong chl'mg, kiém tra tinh x4c thuc, tinh
hop phap cla cac gidy to ¢6 trong hd so yéu cdu cdng chtng; x4c dinh chu thé
hop dong, giao dich;

b) Nghién ctru va dé xuét hudng gii quyét ho so yéu cau cong ching;

¢) Chudn bi c4c noi dung cla van ban cong chimg, bao gdm soan thao hop
dong, giao dich theo yéu cau cua ngudi yeu cau cdng chimg hodc kiém tra tinh
x4c thye, tinh hop phép clia céc hop dong, giao dich do nguoi yéu céu cdng
chiing soan thao sin va soan théo 101 chiing;

d) Kiém tra, sap xép hd so da duoc cong chimg dé dua vao hru trlt theo
quy dinh ctia phép luét;

d) K¥ ning hanh nghé, k¥ néng quén trj, diéu hanh t§ chic hanh nghé
cong ching va cdng viée lién quan dén cong chiig khdc theo sy phén cong clia
cong chimg vién huéng dan tap su.

2. Cong chimg vién huéng dan tap su phan coéng va hudng dan ngudi tap
su thuc hién cdc ndi dung tip su quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Pidu 12. Nhat ky tap sy hanh nghé céng chiing

1. Nguoi tap sy phai 1ap nhat ky tap su hanh nghé cong chimg & ghi chép
day du viée thue hién céc cong viéc trong thoi gian tip su.

2. Nhat ky tép su hanh nghé cong chimg (Mau TP-TSCC-04) phai c6 x4c
nhéan hang tuan cta cdng ching vién huzong dan tip su va x4c nhan cta td chic
hanh nghé cong chimg nhén tap su khi két thic qua trinh tap su.

3. Nhat ky tp sw hanh nghé cdng chimg duoc nguoi tdp su ndp cho S&
Tu phép cling véi Bo céo két qua tap su hanh nghé cdng chung.

Piéu 13. Bao cdo két qua tp sw hanh nghé cong chitng

1. Khi hoan thanh thoi gian tip su theo quy dinh tai Diéu 6 cua Thoéng tu
nay, nguoi tap sy c6 trach nhiém bio cdo bing vin ban vé két qua tdp sy hanh
nghé cong chimg cho S& Tu phdp noi ding ky tép su chim nhét 1a musi ngay ké
tir ngay két thuc thoi gian tap su.

2. B4o céo két qua thp su hanh nghé cong chimg gom nhitng ndi dung
chinh sau day:

a) Viéc thuc hién quyén, nghia vu ctia nguoi tp su;

b) S6 luong, ndi dung, thoi gian va dia didm thuc hién déi véi mdi hd so
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yéu ciu coéng chimg duoc céng chimg vién huéng dan tip su phéan céng, trong
dd néu rd co s& phap ly, cach thic giai quyét ho so;

¢) Kién thtc phap lust, k§ nang hanh nghé cong chimg va kinh nghiém
thu nhén duoc tir qua trinh tap sy;

d) Nhitng khé khén, vudng méc trong qud trinh tap su (néu c6) va dé xudt,
kién nghi.

3. B4o céo két qua tép su hanh nghé cong ching clia ngudi tp su phai cé
nhén xét ctia cong chimg vién huéng dan tap su theo quy dinh tai khoan 3 Didu
16 ctia Théng tu nay va x4c nhén cla t6 chirc hanh nghé cong chimg nhén tap
SU.

Diéu 14. Quyén va nghia vu cia ngwoi tip sw
1. Nguoi tap sur c6 cde quyén sau day:

a) Puoc cong chimg vién huéng din cip nhat kién thic phép luét, chuyén
mon nghlep vu cong chung, ky ning hanh nghé céng chimg, k¥ ning quan tri,
diéu hanh t6 chitc hanh nghé cong chiing, c4ch thic tng xir theo Quy tic dao
dtrc hanh nghé cdng chiing; quyén, nghia vu cua nguodi tap su;

b) Pugc t6 chirc hanh nghé cong chimg nhén tdp su va céng ching vién
huéng dan tap sy tao didu kién thuc hién nhiimg cong viéc va ky ning theo quy
dinh tai Piéu 11 cua Thong tu nay;

¢) Puoc dé ngh1 thay dbi cong chimg vién huéng dan tép s trong trudng
hop quy dinh tai Diéu 18 cia Théng tu nay;

d) Pugc thyc hién quyén khieu nai lién quan dén viée tap sy hanh nghd
cong chung theo quy dinh tai Diéu 25 cia Thong tu nay;

d) Cac quyén khac theo thoa thuan véi td chirc hanh nghé cong chimg
nhén tip su hodc theo quy dinh clia phap lujt.

2. Nguoi tép su c6 cac nghia vu sau day:

a) Tuén thu cic quy dinh ctia Luét cong chimg va cac vin ban quy pham
phép luét co lién quan;

b) Tuan theo ndi quy, quy ché cua td chirc hanh nghé cong chiimg nhén
tap sy;

¢) Thuc hién céc cong viée lién quan dén cong chung theo su phin cong
clia cong chimg vién hudéng dan t8p su it nhit 14 bén gio mdi ngay lim vide;
chiu trach nhiém trude oong chimg vién huong dan tap su va td chic hanh nghd
cdéng chitng nhan tap sy v& thoi gian va chét lurong codng viée duge phén cong;

d) Lép nhét ky tép sy hanh nghé céng chimg, béo cdo két qua tip su hanh
g



nghé cong ching theo quy dinh tai Biéu 12, Pidu 13 cla Théng tu nay;

d) Cac nghia vu khdc theo thod thuin véi t§ chtc hanh nghé cong ching
nhén t&p su hodc theo quy dinh clia phap luét.

Piéu 15. Piéu kién d6i véi cong chirng vién huéng din tip sw
1. Cong chimg vién huéng dan tép sy phai c6 céc didu kién sau day:
a) Pang hanh nghé trong t4 chirc hanh nghé cong chimg nhén tip sy;

b) Cé it nhit ba nam kinh nghiém hanh nghé cong chimg, cé uy tin, trdch
nhiém trong viéc huéng dan tap sy hanh nghé cong chimg;

¢) Khéng trong thoi gian bj truy ctru trach nhiém hinh su, bi ap dung céc
bién phép x1r Iy hanh chinh theo quy dinh cta phap ludt vé xu ly vi pham hanh
chinh hodc bi x1r Iy ky luét.

Trong trudng hop cong chimg vién hudng dan tip su bj x phat vi pham
hanh chinh trong hoat déng hanh nghé céng chung theo quy dinh clia Nghi dinh
s6 110/2013/ND-CP ngay 24 thang 9 ndm 2013 ctia Chinh phi quy dinh xir phat
vi pham hanh chinh trong linh vue bd tro tu phap, hanh chinh tir phdp, hén nhéin
va gia dinh, th1 hanh an dan sy, pha san doanh nghiép, hop téc x4 (sau day goi [a
Nghi dinh sé 110/2013/ND- -CP) thi sau thoi han mot ndm ké tir ngay chip hanh
xong quyét dinh xr phat mai duoc huong dan tap sy hanh nghé cOng ching.

2. Tai ciing mét thoi diém, mdi cong chimg vién duoc huéng din khéng
qua hai nguoi tép su.

Dieu 16. Trach nhiém ciia cong chitng vién hwéng din tip sy

1. Huéng dan ngudi tip sy cép nhat kién thirc phép ludt, chuyén mén
nghlep vu cong ching, ky ning hanh nghé cdng chung, k§ nang quan tri, didu
hanh t6 chirc hanh nghé cong chimg, cach thirc tmg xit theo Quy tic dao dic
hanh nghé céng chiing, quyén va nghia vu ctia nguoi tap sy.

2. Theo dbi, kiém tra viéc thuc hién céc cOng viéc cua nguoi tp su do
minh phén cbng, xéc nhén nhét ky tdp su cta ngudi tap sy ma minh hudng dan
theo quy dinh tai Piéu 12 cua Thong tu nay.

3. Nhan xét bdo cdo két qua tap su hanh nghé cOng chimg ctia nguoi tip
sy, trong dé néu rd wu diém, han ché v& nang huc, trinh dd chuyén mén nglﬂep

vy, k¥ ning hanh nghé, cach thitc g x theo Quy tic dao durc hanh nghé cong
chimg, viéc thuc hién quyén va nghia vu cia nguoi tap su.

4. Nhiét tmh trach nhiém trong viéc hudng din ngudi tép su; chiu trach
nhiém toan bo vé nhiing céng viée ma ngudi tap su thuc hién theo sy phén cong,
huéng dan ctia minh.



Piéu 17. Tir chdi hwéng din tap sy
1. Cong chimg vién c6 thé tir chdi huéng dan tip su trong trudmg hop

khéng dua didu kién huéng dan tp su theo quy dinh tai Diéu 15 cua Thong tu
nay hodc do c6 ly do chinh dang khéc.

2. Trong qué trinh huéng dan tip su, cong ching vién tir chéi tiép tuc
huéng dan tip su trong trudng hop khéng con da diéu kién huéng dan tip su
theo quy dinh tai Pidu 15 clia Théng tu nay hodc do c6 1y do chinh déng khAc.

3. Khi tir chéi huéng dan tdp su theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu
ndy, cong ching vién cé trach nhiém thong béo bing vin ban cho td chirc hanh
nghé cong chimg nhan tap su. T6 chitc hanh nghé cong chimg phéan cong cong
chitng vién khéc trong t6 chirc minh d4p ttng du diéu kién huéng dan tap sy theo
quy dinh tai Piéu 15 ctia Thong tu ndy hudéng dan tip su; trong truong hop t6
chirc hanh nghé cong chung khong c6 cong ching vién khac du diéu kién hudng
dn tip su thi phai thong béo bang vin ban cho S& Tu phap. S& Tu phép cé
trdch nhiém chi dinh t6 chtic hanh nghé cong ching khéc cr cong ching vién
huéng dan tap su theo quy dinh tai khoan 2 Didu 4 cia Théng tu nay.

Piéu 18. Thay dbi cong chitng vién huéng din tip sy

1. Ngudi tap su c6 quyén d& nghi thay d6i cong chung vién huéng dan tap
su trong cac truong hop sau day:

a) Cong chimg vién huéng dén tép su khong con du didu kién huéng dan
tap su theo quy dinh tai Piéu 15 cta Théng tu nay;

b) Cong chimg vién huéng déan tip su khéng thyc hién day du trach nhiém
duoc quy dinh tai Biéu 16 cta Théng tu nay;

c) Cong chimg vién huéng dan tép su chét hoic vi ly do suc khoe hoic
cdc 1y do khéch quan khéc ma khong thé tiép tuc huéng dan tap su.

2. Khi nguot tap sw d& nghi thay dbi cong chimg vién huéng dan tip su
thi t6 chtrc hanh nghé cong chimg phan cdng cbng ching vién khac du didu kién
huéng dan tép su theo quy dinh tai Didu 15 cta Théng tu ndy tiép tyc huéng dan
ngudi tap sy d6 va thong bao bang vin ban cho S& Tu phap.

Trong trLrorng hop t6 chirc hanh nghé cong chung khong co cong chimg

vién khac du diéu kién hucmg dan tap su theo quy dinh tai Diédu 15 cla 1nong tu

nay thi phai theng b4o bing vin ban cho S& Tu phap. S& Tu phép cd trach

nhiém chi dinh t6 chic hanh nghé Cong ching khéc clr céng chimg vién huéng
dan tap su theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 4 cda Théng tu nay.

. Trong trudng hop t6 chic hanh nghé cong chimg nhén tdp su tam
nglng hoat d6ng hodc chdm dat hoat ddng theo quy dinh ctia Lu4t cong chu’ng



va cic van ban thO’ng dan thi hanh thi ngucn tdp su lién hé va thoa thuan véi
mét t6 chirc hanh nghé cong chu’ng khic dé tap su. Trong truong hop ngum tap
su khong thoa thuin dU.‘O’C v6i t6 chiic hanh nghe cdng ching khac thi dé nghi
S¢ Tu phép noi minh mudn tap swr chi dinh m6t t6 chirc hanh nghd céng chimg
dé tap su. TS chite hanh nghé cong chimg dugc chi dinh ¢6 trach nhiém ctr céng
chimg vién hudéng dén tip su theo quy dinh tai khoan 2 Pidu 4 cia Théng tu
nay.

Diéu 19. Pitu kién dbi v6i td chire hanh nghé cng chirng nhéan tip su
1. T6 chitc hanh nghé cong chimg nhéan tip su bao gdm:

a) Phong cong chimng;

b) Véan phong cong chimg.

2. T6 chirc hanh nghé cong ching nhén tép sw phai d4p img céc didu kién
sau day:

a) C6 cong chimg vién ddp Ung du didu kién hudng dan tap su theo quy
dinh tai Piéu 15 cta Thoéng tu nay;

b) C6 co s& vat chat dam bao cho viéc tap sw hanh nghé cong ching.

3. 86 Tu phap 14p Danh sach c4c t6 chitc hanh nghé céng chimg du didu
kién nhén tép su tai dia phuong, ding tai trén céng thong tin dién tir cta S& Tu
phép va c6 trach nhiém thuong xuyén ra soat, cip nhét Danh sich nay.

Picu 20. Quyén va nghia vu ciia td chirc hanh nghé cong chirng nhin
tap sw

1. Phén céng cdng chimg vién du diéu kién huéng din tap su theo quy
dinh tai Pidu 15 cla Thong tu ndy huéng dén tAp su va chiu trach nhiém vé viéc
phén cong dé.

2. Tao didu kién cho cong ching vién huéng dan tép su va nguot tap su
thuc hién viéc tdp su tai to chtrc minh.

3. Xem xét viéc tir chéi huéng din tap su, thay dbi cong ching vién
hudng dan tap su.

4. Theo doi, kiém tra viéc thuc hién quyén, nghia vu ctia cdng ching vién
huéng dan tap su dbi véi nguol tap su, quyén va nghia vu cda nguoi tip su theo
quy dinh ctia Thong tw ndy; hoa gii tranh chép giita cong chimg vién hudéng dan
tap su va nguoi tap su.

5. Lap, quan ly, st dung Sb theo dai quéd trinh tip sy hanh nghé céng
chimg tai t6 chzc minh (MAu TP-TSCC-05).

6. Béo céo bang van ban cho S& Tu phép noi ¢6 try s& ve viée tép su ctia
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ngudi tap sur tai té chirc minh dinh ky hang nim. Bdo cdo gbm nhimg néi dung
chinh sau day:

a) Sé lugng nguoi tap su tai td chire minh;

b) Bénh gia chét lugng tap su clia ngudi tip su;

¢) Viéc thuc hién quyén, nghia vu cla t§ chic hanh nghé cong chimg,
cong ching vién hudng dan tip sy va nguoi tip su theo quy dinh cia Théng tu
nay;

d) Nhitng khé khin, vuéng méc trong qué trinh nhan tap s (néu cb) va dé
xuét, kién nghi.

7. Cac quyén va ﬁghia vu khac theo thoéa thuén véi nguoi tp su hoic theo
quy dinh cta phap luat.

Chuong 111
QUAN LY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Didu 21. Tréch nhiém ciia cic don vi thude B§ Tw phép

1. Cuc B6 tro tu phép la co quan tham muu, gitip B truéng Bé Tu phap
quan Iy nha nudc va td chirc thi hanh phép luat vé céng chimg, c6 c4c nhiém vy,
quyén han sau day:

a) Huong dan, gidi ddp cédc vudng méic lién quan dén viéc thuc hién
Thoéng tu nay;

b) Kiém tra viéc tdp sw hanh nghé céng chimg theo dinh ky sau thang,
hang nim hoic dot xuét trong trudng hop cin thiét.

Péi tuong kiém tra 1a S& Tu phép c4c tinh, thanh phd truc thudc Trung
wong, t6 chirc hanh nghé cong ching nhén tap sy, nguoi tip su va cdng ching
vién huéng dan tap su. Noi dung kiém tra bao gdm viéc dang ky tép su hanh
nghé cong chimg, qué trinh t4p sy va quén 1y tdp sy hanh nghé cong chimng;
kiém tra hd so d& nghi bé nhiém cong chimg vién d dam bao tinh x4c thuc cia
viée tép swr va cac van d@ khéc theo quy dinh.

Thot gian va ndi dung kiém tra phéi dugc thong bdo cho ddi tugng kiém
tra chdm nhat 1a bay ngay trude khi tién hanh kiém tra;

¢) Xu ly vi pham, gidi quyét khiéu nai, t0 céo vé tdp su hanh nghé cong
chimg theo tham quyén;

d) Thuc hién c4c nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh cta Luét céng
chiing va cé4c vin ban huéng dan thi hanh.

2. Thanh tra B, Vu T6 chirc can bd va cac don vi co lién quan thudc B6
Tu phap thuc hién nhiém vy, quyén han clia minh lién quan dén viée tap sy hanh
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nghé cong chu‘ng va phdi hop véi Cuc Bb tro tu phép trong viéc thuc hién cac
nhiém vu, quyén han quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

Piéu 22. Trach nhiém cia S¢ Tw phdp

1. Tiép nhan hd so va déng ky tap sw cho ngudi tip su theo quy dinh tai
Piéu 5 cla Thong tu nay.

2. Chi dinh t chtrc hanh nghé cong chimg nhén tép su theo quy dinh cuia
Thong tu nay.
3. Lap Danh sach nguoi tap su, Danh sich t6 chic hanh nghé céng chung

du didu kién nhan tdp sw; 1ap S theo doi tip su hanh nghé cong chimg tai dia
phuong (Mau TP-TSCC- -06) theo quy dinh ctia Théng tu nay.

4, K1em tra viéc thuc hién quyén va nghia vu ctia té chirc hanh nghe cdng
chimg, quyen va nghia vu clia cong chimg vién huéng din tép su, quyén va
nghia vu ctia ngudi tap su theo quy dinh ctia Théng tu nay.

5. Xem xét viéc tir chéi nhan tap su ctia td chtrc hanh nghé cong ching.

6. Tiép nhan béo cdo két qua tap su, nhat ky tap su clia nguoi tp su; xem
xét, d& nghi Bd truéng B6 Tu phap bd nhiém cdng ching vién d6i véi ngudi
hoan thanh t4p sy hanh nghé ¢ong chiing.

7. Kiém tra, thanh tra, xt Iy vi pham va giai quyét khiéu nai, té céo vé tap
sw hanh nghé cong ching theo quy dinh cta Luét cong chimg, Nghi dinh sb
04/2013/ND-CP, Nghi dinh s 110/2013/ND-CP va Thoéng tu nay.

8. Thuc hién céc nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh cta Théng tu
nay.

Diéu 23. Trach nhiém cia t§ chirc xa hoi - nghé nghiép ciia cong
chitng vién

1. Tép hop, phan 4nh tdm tu, nguyén vong, y kién déng gép, kién nghi
lién quan dén tip su hanh nghé cbng chiing cla nguol tap su, cong ching vién
huéng dén tip su va t6 chic hanh nghé cong chimg nhén tdp sy vdi co quan
quan 1y nha nudc vé cong chimng.

2. Gidm st 6 chizc hanh nghé cong chirmg nhén tép sy, céng ching vién
huo*ng dan tap su va nguoi tap sy trong qué trinh tap su; d8 nghi co quan cé
thdm quyén x@ Iy vi pham v& tdp su hanh nghé cong chimg theo quy dinh ctia
phép luat va Thong tu nay.

3. Hoa giai cdc mau thudn phat sinh gifta nguoi tip su véi cong ching
vién huéng dan tap sw va td chirc hanh nghé cOng chiig nhén tp su.

4. Céac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh ctia phép luét.
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Chwong IV
XU LY VI PHAM VA GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO
Diéu 24. Xit Iy vi pham d6i véi viée tp sw hanh nghé cong chitng

1. Nguoi tap su vi pham quy dinh cia Thong tur ndy thi tiy theo tinh chét,
muc d§ vi pham ma bi x ly ky luét, xr phat hanh chinh hodc bi truy clru trach
nhiém hinh sy, néu gdy thiét hai thi phai bdi thudng theo quy dinh ciia phép luat.

2. Cdéng chung vién vi pham quy dinh ctia Thong tu nay thi tuy theo tinh
chét, muc do vi pham phai chiu mét trong cac hinh thirc xit ly theo quy dinh tai
Piéu 58 clia Luat cong chimg.

3. T6 chirc hanh nghé céng chimg vi pham quy dinh ctia Thong tu nay thi
tiry theo tinh chét, mirc d6 vi pham phai chiu hinh thitc xit ly theo quy dinh tai
Didu 59 cta Luat cbng ching.

Diéu 25. Khiéu nai vé viéc tdp sw hanh nghé cbng chirng

1. Ngudi tap su ¢6 quyén khiéu nai dbi véi quyét dinh, hanh vi cla cong
chimg vién, t6 chirc hanh nghé cong chimg khi ¢6 can ctr cho rdng quyét dinh,
hanh vi d6 xAm pham quyén, loi ich hop phép ctia minh.

Truéng Vian phong cong chung, Trudng Phong cong ching cé trach
nhiém giai quyét khiéu nai 1an dau; trong trudng hop khéng ddng ¥ véi quyét
dinh giai quyét khiéu nai nay hodc sau 15 ngay ké tir ngdy khiéu nai 1an déu ma
khong dugc giai quyét thi ngudi thp su c6 quyén khiéu nai dén S¢ Tu phap.
Quyét dinh giai quyét khiéu nai ctia S& Tu phép 13 quyét dinh cudi cling.

2. Ngudi tap sy, cong chimg vién, t6 chtic hanh nghé céng chung c6
quyén khiéu nai d8i v6i quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia S& Tu
phép khi ¢6 can ¢ cho rang quyét dinh, hanh vi dé xam pham quyén, loi ich
hop phép cta minh.

Viéce gidi quyét khiéu nai quy dinh tai khoan nay dugc thue hién theo quy
dinh ctia phap luét v& khiéu nai.

Pidu 26. T6 cdo vé viée tap sw hanh nghé cong chirng

Cé nhan, t6 chic cé quyén td cédo véi co quan, td chtic, c4 nhan c6 thim
quyén vé cc hanh vi vi pham quy dinh cta Luét céng ching, Nghi dinh sb
04/2013/ND-CP va Thong tu nay.

Vigc gial quyét t0 cdo dugc thuc hién theo quy dinh ctia phdp luit vé 6

cao.



] Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 27. Hiéu lwe thi hanh
Théng tu ndy c6 hiéu lirc thi hanh ké tir ngay 01 thang 3 nim 2014,
Diéu 28. Trach nhiém thi hanh

Chéanh Vin phong, Cuc trudng Cuc Bé tro tur phap, Thu trudng céac don vi
thudc By, Gidm dbc S& Tu phép céc tinh, thanh pho truc thude Trung uong, o
chirc x4 héi - nghé ngh1ep cua cong chimg vién, t6 chirc hanh nghé cong chimg,
cdng chimg vién va céc t6 chiic, cd nhéan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh

Thong tu nay,w

Noi nhgn: | KT. B) TRUONG
- Th twéng Chinh phu (d€ bio cao);
- Phé Thu tudng Chmh phi Nguyén Xuén Phiic (dé
béo céo);
- Vién phong Chinh phu;
- Céc Bg, co quan ngang B, co quan thude Chinh
phiy;

- UBND céc tinh, thanh pho truc thudéc Trung
rong;
- S& Tu phép cée tinh, thinh phd truc thude Trung
wong;
- Hoi cbng chimg céc tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong;
- Vu Phéap ludt, Vian phong Chinh pht;
- B§ Tu phép: Bé trudng, cdc Tht trudng, cac don
vi thude Bo;
- Cuc Kiém tra van ban quy pham phéap luét (BTP);
- Cong béo; Website Chinh ph;
- Cdng thong tin B6 Tu phép;
- Luu: VT, Cuc BTTP.
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DANH MUC CAC MAU GIAY TO

(Ban hanh kem theo Théng 1w s6 01/2014/TT-BTP ngay 03 thang 01 ndm 2014
cua BS trucng B Tu phdp)

1. Gily x4c nhan vé viéc nhan tap sw hinh ngh? cong chimg (TP-TSCC-01).

2. Gidy dé nghi b6 trf tap sw hanh nghé céng chimg (TP-TSCC-02).

3. Gidy dang ky tip sy hanh nghé cdng chimg (TP-TSCC-03).

4. Nhét ky tap sy hanh nghé cong chiing (TP-TSCC-04).

5. S6 theo di qué trinh tap sy hanh nghé coéng chimg (danh cho té chirc
hanh nghé céng chimg) (TP-TSCC-05).

6. S6 theo doi tap sy hanh nghé cong chimg (danh cho S& Tu phap) (TP-
TSCC-06).



TP-TSCC-01

Tén t6 chire hanh CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
nghé cong chirng Dgc ldp - Tw do - Hanh phic
GIAY XAC NHAN

VE VIEC NHAN TAP SUHANH NGHE CONG CHUNG

Tén t6 chirc hanh nghé cOng chimg: ...
Gidy ding ky hoat dong (Quyét dinh thanh 14p) s6: «oovvovovoo
Dia Chi trU SE1 oo

Diénthoai: ........o.oooiii TEaX: crii

XAC NHAN

Ong/ba ................................................... duoc nhén vao t4p su hanh
nghé cong chung tai Phong coéng ching............. /Vian phong cong ching........

Thoi gian tap su dir kién tur ngay ....... thang ....... nam ....... dén ngay .......

thang ....... 19E:741 RN

Ho tén cong chimg vién hudng dAn tap SUt ....oveeeeeniie e
S6 Thé cong ching vien hudng d&n tAp SW: v.vvvovvee oo

T6 cnuc hanh nghé cong chimg, cong chung vién huéng dan tép sy va nguoi
muon tp sy hanh nghé céng chimg cam két tuan tha céac quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BTP ngay 03/01/2014 ctia B9 truong B Tu phép huéng dan tip

su hanh nghé cong ching.
(Tinh, thanh phé), ngay... thang... ndm...
Trwéng Phong/Trwéng Vin phong
(ky, ghiré ho tén va déng dau)

Cong ching vién huéng din tip sw Nguwoi mudn tip s
(ky, ghi rd ho tén) (&, ghi vé ho tén)



| | - TP-TSCC-02
- CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY DE NGHI BO TRI TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

NOT CAD: 1ottt

.................................................................................................................................

e R I I N T T

T6i d4 hoan thanh khoa dio tao nghé cdng chung va duoc cap Gidy chiung nhan
t6t nghiép khod dao tao nghé cong chung SO e, Ngay ... thang .....
nam ........... do i cép. Nay t61 c6 nguyén vong tap su hanh
nghé cong chimg, kinh @ nghi S& Tu phap bd tri tap su cho t6i tai mot td chire
hanh nghé céng chimg trén dia ban tinh/thanh phd .................

T6i xin cam doan chdp hanh dung céc quy dinh phép lut va thuc hién day du
céc nghia vu clia ngudi tAp sw hanh nghé cong chimng.

(Tinh, thanh phd), ngay ... thdng ... ndm ...
Nguwoi de nghi
(ky, ghi ¥ ho tén)



o i ) TP-TSCC-03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA V IET NAM
Doc Iap - Tw do - Hanh phiic

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Kinh gtii: SO Tu phép ..o
TR BT LA 1ot
SINh NZAY: ..o, GI61 tinh: (oo
Chting minh nhan dan s6: .....o.cocoveemvcveerreren! Ngay cép:....... [ovorine. [riieeeanannn.
Noi cap: ..................................................................................................................
Noi déng ky thuong trd (AoGc 1am t10): c...o.vevoeeeeeeeeeeeceeeeeeseeeoeeeeeoeeoeo
Cho 6 hI8N NAY: ..ottt e

.................................................................................................

T6i da hoan thanh kho4 ddo tao nghé cong chung va duoc cip Gidy chiimg nhéin
t6t nghiép khoa dao tao nghé cong chung so ...................... ngay ..... thang .....
nam ........ do e, cap. Toi da tw lién hé tp sw/di duoc
S& Tu phép bé tri tdp sy tai Phong cOng ching.............c......... /Vén phong
cOng chlimg......cccovvvvvieiiiiiseee,

DA Chl U SE: oo
Ho tén cong chimg vién hudng dan tAP SU: w..c.eeeeeeeeeeeeoeoeeoeoeoeoeoeooooeeeo
S& Thé cong chirng vién hudng dan tAP SW: ....ooeevveeereeceeeeeeeoeeeeeoeeeooeeoeooeo
Thoi gian tap sy dy kién bat dau tir ngdy .... thang ... nam .......

Nay t6i dé nghi S& Tu phap ghi tén t61 vao Danh sach nguoi tip su cta S& Tu
Phap oo

Toi xin cam doan chép hanh ding céc quy dinh phép luit va thue hién day du
cac nghia vu clia ngudi tap sw hanh nghé cbng chimg.

Xac nhén caa (Tinh, thanh phd), ngay ... thang ... ndm
Trwong Phong/Trwéng Vian phong Nguoi dé nghi
(néu ro viéc tiép nhdn tdp su, ky, ghi (ky va ghi vé ho tén)

Y0 ho tén va dong dau cia to chitc)
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