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PHỤ LỤC 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH SỬA ĐỔI,  BỔ SUNG TRONG LĨNH VỰC TRỢ 

GIÚP PHÁP LÝ THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ                                 

CỦA BỘ TƯ PHÁP  

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1017/QĐ-BTP ngày 13 tháng 6 năm 2023 của 

Bộ trưởng Bộ Tư pháp) 
 

PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH SỬA ĐỔI,  BỔ 

SUNG TRONG LĨNH VỰC TRỢ GIÚP PHÁP LÝ THUỘC PHẠM VI 

CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA BỘ TƢ PHÁP 

 

Stt Mã số hồ 

sơ thủ tục 

hành 

chính 

Tên thủ tục hành chính Tên VBQPPL quy 

định nội dung sửa 

đổi, bổ sung, thay 

thế  

Cơ quan thực 

hiện 

  Thủ tục hành chính cấp tỉnh 

1 2.000587 

Thủ tục cấp thẻ cộng tác viên 

trợ giúp pháp lý 

Nghị định số 

104/2022/NĐ-CP 

ngày 21/12/2022 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của 

các nghị định liên 

quan đến việc nộp, 

xuất trình sổ hộ khẩu, 

sổ tạm trú giấy khi 

thực hiện thủ tục 

hành chính, cung cấp 

dịch vụ công 

Sở Tư pháp 

PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH 

CHÍNH TRONG LĨNH VỰC TRỢ GIÚP PHÁP LÝ THUỘC PHẠM VI 

CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA BỘ TƢ PHÁP 

1. Thủ tục cấp thẻ cộng tác viên trợ giúp pháp lý 

Trình tự thực hiện: 

- Người có đủ tiêu chuẩn quy định tại khoản 2 Điều 24 của Luật Trợ giúp 

pháp lý nếu có nguyện vọng làm cộng tác viên trợ giúp pháp lý (sau đây gọi 

chung là cộng tác viên) và nhất trí với các nội dung cơ bản của hợp đồng thực 
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hiện trợ giúp pháp lý theo hướng dẫn của Bộ Tư pháp thì gửi hồ sơ đến Trung 

tâm ở địa phương nơi mình cư trú.  

- Trong thời hạn 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, căn cứ vào 

nhu cầu trợ giúp pháp lý của người dân và điều kiện thực tế tại địa phương, Giám 

đốc Trung tâm lựa chọn hồ sơ trình Giám đốc Sở Tư pháp xem xét cấp thẻ cộng 

tác viên. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì trả lại hồ sơ cho người người đề nghị 

làm cộng tác viên và thông báo rõ lý do bằng văn bản. 

 - Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ do 

Giám đốc Trung tâm trình, Giám đốc Sở Tư pháp xem xét, quyết định cấp thẻ 

cộng tác viên. Trường hợp từ chối phải thông báo rõ lý do bằng văn bản cho 

người đề nghị làm cộng tác viên. Người bị từ chối có quyền khiếu nại đối với 

việc từ chối cấp thẻ cộng tác viên. Việc giải quyết khiếu nại được thực hiện theo 

quy định của pháp luật về khiếu nại. 

- Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày được cấp thẻ, cộng tác viên trợ giúp 

pháp lý có trách nhiệm đến Trung tâm để ký hợp đồng thực hiện trợ giúp pháp lý, 

trừ trường hợp có lý do chính đáng thì có thể kéo dài nhưng không quá 35 ngày 

kể từ ngày được cấp thẻ. 

Cách thức thực hiện:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước 

tỉnh/thành phố; 

- Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính; 

- Gửi hồ sơ qua fax, hình thức điện tử. 

* Lưu ý: Việc nộp hồ sơ đề nghị làm cộng tác viên được thực hiện như sau: 

- Trường hợp nộp trực tiếp tại trụ sở Trung tâm, người đề nghị làm cộng 

tác viên nộp các giấy tờ: Đơn đề nghị làm cộng tác viên; Sơ yếu lý lịch cá nhân 

có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú và 02 ảnh màu 

chân dung cỡ 2 cm x 3 cm; xuất trình bản chính hoặc nộp bản sao có chứng thực 

giấy tờ chứng minh là người đã nghỉ hưu theo quy định; 

- Trường hợp gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính, người đề nghị làm cộng tác 

viên gửi các giấy tờ: Đơn đề nghị làm cộng tác viên; Sơ yếu lý lịch cá nhân có 

xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú và 02 ảnh màu chân 

dung cỡ 2 cm x 3 cm, bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh là người đã nghỉ 

hưu theo quy định; 

 - Trường hợp gửi qua fax, hình thức điện tử, người đề nghị làm cộng tác 

viên gửi các giấy tờ: Đơn đề nghị làm cộng tác viên; Giấy tờ chứng minh là 

người đã nghỉ hưu theo quy định; Sơ yếu lý lịch cá nhân có xác nhận của Ủy ban 
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nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú và 02 ảnh màu chân dung cỡ 2 cm x 3 

cm đến Trung tâm. 

Thành phần hồ sơ:  

- Đơn đề nghị làm cộng tác viên trợ giúp pháp lý theo mẫu ban hành kèm 

theo Thông tư số 08/2017/TT-BTP (Mẫu TP-TGPL - 10); 

- Giấy tờ chứng minh là người đã nghỉ hưu theo quy định; 

- Sơ yếu lý lịch cá nhân có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị 

trấn nơi cư trú và 02 ảnh màu chân dung cỡ 2 cm x 3 cm. 

Lưu ý: Trong trường hợp cần sử dụng đến thông tin về nơi cư trú của 

người đề nghị cấp thẻ cộng tác viên trợ giúp pháp lý thì cơ quan có thẩm quyền, 

cán bộ, công chức, viên chức, cá nhân được giao trách nhiệm tiếp nhận, giải 

quyết thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công thực hiện khai thác thông tin về 

cư trú của công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo một trong các 

phương thức quy định tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 

21/12/2022 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị 

định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy khi thực hiện 

thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công. 

Nếu không thể khai thác được thông tin cư trú của công dân theo các 

phương thức nêu tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP, cơ quan có 

thẩm quyền, cán bộ, công chức, viên chức, cá nhân được giao trách nhiệm tiếp 

nhận, giải quyết thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công có thể yêu cầu công 

dân nộp bản sao hoặc xuất trình một trong các giấy tờ có giá trị chứng minh 

thông tin về cư trú theo quy định tại khoản 3 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-

CP. Các loại giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin về cư trú được quy định tại 

khoản 4 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP bao gồm:  

- Thẻ Căn cước công dân,  

- Chứng minh nhân dân,  

- Giấy xác nhận thông tin về cư trú,  

- Giấy thông báo số định danh cá nhân và thông tin công dân trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ.  

Thời hạn giải quyết hồ sơ: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ 

hợp lệ. 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:  
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Những người đã nghỉ hưu, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có phẩm 

chất đạo đức tốt, có sức khỏe, có nguyện vọng thực hiện trợ giúp pháp lý có thể 

trở thành cộng tác viên trợ giúp pháp lý, bao gồm: trợ giúp viên pháp lý; thẩm 

phán, thẩm tra viên ngành Tòa án; kiểm sát viên, kiểm tra viên ngành kiểm sát; 

điều tra viên; chấp hành viên, thẩm tra viên thi hành án dân sự; chuyên viên làm 

công tác pháp luật tại các cơ quan nhà nước. 

Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà 

nước tỉnh/thành phố lựa chọn hồ sơ, trình Giám đốc Sở Tư pháp xem xét, cấp thẻ 

cộng tác viên. 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cấp thẻ cộng tác viên 

TGPL của Giám đốc Sở Tư pháp. 

Phí, lệ phí: Không.  

Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Đáp ứng đủ tiêu chuẩn quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều 24 của Luật Trợ 

giúp pháp lý. 

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị làm cộng tác viên trợ giúp pháp 

lý theo mẫu ban hành kèm theo Thông tư số 08/2017/TT-BTP ngày 15/11/2017 

của Bộ trưởng Bộ Tư pháp (mẫu TP-TGPL - 10). 

Căn cứ pháp lý:  

- Luật Trợ giúp pháp lý năm 2017; 

- Nghị định số 144/2017/NĐ-CP ngày 15/12/2017 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý; 

- Thông tư số 08/2017/TT-BTP ngày 15/11/2017 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý và hướng dẫn giấy 

tờ trong hoạt động trợ giúp pháp lý. 

- Thông tư số 03/2021/TT-BTP ngày 25/5/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08/2017/TT-BTP ngày 15/11/2017 

của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều của Luật Trợ giúp pháp 

lý và hướng dẫn giấy tờ trong hoạt động trợ giúp pháp lý; Thông tư số 

12/2018/TT-BTP ngày 28/8/2018 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một số 

hoạt động nghiệp vụ trợ giúp pháp lý và quản lý chất lượng vụ việc trợ giúp pháp 

lý. 
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 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

................, ngày       tháng       năm 20.... 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ LÀM CỘNG TÁC VIÊN TRỢ GIÚP PHÁP LÝ 

Kính gửi: Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nƣớc tỉnh/thành phố………….... 

Tên tôi là: ………………………........................................................................... 

Sinh ngày … tháng … năm ….......                Giới tính (Nam/Nữ):....................... 

Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân: ......……………..……................ 

Địa chỉ thường trú…………………………..……………………..……............... 

Chức danh đã đảm nhiệm trước khi nghỉ hưu........................................................ 

Điện thoại ……………………….. Điện thoại di động……………….................. 

Email……………………………………………………………………............... 

Sau khi nghiên cứu các quy định của pháp luật trợ giúp pháp lý, tôi thấy mình có 

đủ điều kiện và có nguyện vọng trở thành cộng tác viên trợ giúp pháp lý. Đề nghị Trung 

tâm trợ giúp pháp lý nhà nước tỉnh/thành phố………………………... thực hiện các thủ 

tục cần thiết theo quy định để Giám đốc Sở Tư pháp tỉnh, thành phố ……………… cấp 

thẻ cộng tác viên trợ giúp pháp lý cho tôi. 

Tôi chịu trách nhiệm về những nội dung nêu trên và cam đoan tuân thủ nghiêm 

chỉnh pháp luật về trợ giúp pháp lý, thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ và trách nhiệm của 

cộng tác viên trợ giúp pháp lý theo quy định. 

 NGƢỜI ĐỀ NGHỊ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	dc_6

		Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin 0243.773.8668;  Fax: 0243.773.8668
	2023-06-14T14:28:20+0700
	Việt Nam
	Bộ Tư pháp<btp@moj.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




