
 

Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC HOÀ GIẢI THƯƠNG MẠI THUỘC THẨM QUYỀN 

GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH NINH BÌNH  

(Kèm theo Quyết định số:             /QĐ-UBND ngày      /7/2025 của Chủ tịch UBND tỉnh Ninh Bình) 

1. Cấp Giấy phép thành lập Trung tâm hòa giải thương mại 
Mã số TTHC: 1.008907.H42             

- Thời gian giải quyết theo quy định: 20 ngày làm việc × 8 giờ = 160 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 04 

giờ 

 

 

 

 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 01, 

03, 04, 05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 92 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

 (Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

Chuyên viên VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực 

hiện: giờ: 20 giờ 

 (Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 04, 05) 

 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  

Mẫu 04, 05) 

 
Bộ phận văn thư VP 

UBND 

- Tổng số thời gian liên 

thông với VP UBND 

tỉnh: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

05, 06) 

Chuyển lại VT Sở 



2. Thủ tục Cấp lại Giấy phép thành lập Trung tâm hòa giải thương mại, Giấy phép thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện của tổ 

chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam 

Mã số TTHC:  1.008908.H42             

- Thời gian giải quyết theo quy định: 7 ngày làm việc × 8 giờ = 56 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 04 

giờ 

 

 

 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 01, 

03, 04, 05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 04 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 12 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

 (Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

Chuyên viên VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực 

hiện: giờ: 04 giờ 

 (Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 04, 05) 

 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  

Mẫu 04, 05) 

 
Bộ phận văn thư VP 

UBND 

- Tổng số thời gian liên 

thông với VP UBND 

tỉnh: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

05, 06) 

Chuyển lại VT Sở 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 



 

3. Thủ tục Bổ sung hoạt động hòa giải thương mại cho Trung tâm trọng tài 

Mã số TTHC: 1.008909.H42                 

- Thời gian giải quyết theo quy định: 10 ngày làm việc × 8 giờ = 80 giờ. 

- Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 

04 giờ 

 

 

 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu 

kết quả: 

Mẫu 01, 03, 

04, 05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 24 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

 (Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

Chuyên viên VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực 

hiện: giờ: 08 giờ 

 (Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 04, 05) 

 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  

Mẫu 04, 05) 

 
Bộ phận văn thư VP 

UBND 

- Tổng số thời gian liên 

thông với VP UBND 

tỉnh: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

05, 06) 

Chuyển lại VT Sở 



4. Thủ tục Thay đổi tên gọi, địa chỉ trụ sở Trung tâm hòa giải thương mại sang tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác; đăng ký 

hoạt động Trung tâm hoà giải thương mại khi thay đổi địa chỉ trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác  

Mã số TTHC: 1.008910.H42 

Trường hợp 1: Trường hợp thay đổi về tên gọi, Trung tâm hòa giải thương mại: 

- Thời gian giải quyết theo quy định: 30 ngày làm việc × 8 giờ = 240 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 04 

giờ 

 

 

 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu 

kết quả: Mẫu 

01, 03, 04, 

05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 184 

giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

 (Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

Chuyên viên VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực 

hiện: giờ: 08 giờ 

 (Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 04, 05) 

 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  

Mẫu 04, 05) 

 
Bộ phận văn thư VP 

UBND 

- Tổng số thời gian liên 

thông với VP UBND 

tỉnh: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

05, 06) 

Chuyển lại VT Sở 



Trường hợp 2: Trường hợp thay đổi địa chỉ trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác: 

Thời gian giải quyết theo quy định: 20 ngày làm việc × 8 giờ = 160 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành 

chính công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 

04 giờ 

 

 

 

- Thu phí 

và trả kết 

quả; 

(Biểu mẫu 

kết quả: 

Mẫu 01, 

03, 04, 05, 

06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 92 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

 (Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

Chuyên viên VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực 

hiện: giờ: 20 giờ 

 (Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 04, 05) 

 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  

Mẫu 04, 05) 

 
Bộ phận văn thư VP 

UBND 

- Tổng số thời gian liên 

thông với VP UBND 

tỉnh: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

05, 06) 

Chuyển lại VT Sở 



5. Thủ tục Cấp Giấy phép thành lập chi nhánh/văn phòng đại diện của tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam 

Mã số TTHC: 1.008911.H42            

- Thời gian giải quyết theo quy định: 20 ngày làm việc × 8 giờ = 160 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 04 

giờ 

 

 

 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 01, 

03, 04, 05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 92 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

 (Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

Chuyên viên VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực 

hiện: giờ: 20 giờ 

 (Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 04, 05) 

 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  

Mẫu 04, 05) 

 
Bộ phận văn thư VP 

UBND 

- Tổng số thời gian liên 

thông với VP UBND 

tỉnh: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

05, 06) 

Chuyển lại VT Sở 



6. Thủ tục Đăng ký làm hòa giải viên thương mại vụ việc 

Mã số TTHC: 1.009284.H42              

Thời gian giải quyết theo quy định: 7 ngày làm việc × 8 giờ = 56 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 04 

giờ 

 

 

 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu 

kết quả: Mẫu 

01, 03, 04, 

05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 04 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 36 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 



 

 

7. Thủ tục Đăng ký hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại sau khi được cấp Giấy phép thành lập  

Mã số TTHC: 1.008913.H42           

- Thời gian giải quyết theo quy định: 15 ngày làm việc × 8 giờ = 120 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 04 

giờ 

 

 

 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 01, 

03, 04, 05, 

06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 92 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 



 

 

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

Mã số TTHC: 2.001716.H42          

- Thời gian giải quyết theo quy định: 5 ngày làm việc × 8 giờ = 40 giờ. 

- Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 04 

giờ 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu 

kết quả: Mẫu 

01, 03, 04, 

05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 12 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 



 

 

9. Thủ tục Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại, chi nhánh Trung tâm hòa giải thương mại, Giấy đăng 

ký hoạt động của chi nhánh tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam  

Mã số TTHC: 1.008914.H42          

- Thời gian giải quyết theo quy định: 5 ngày làm việc × 8 giờ = 40 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 04 

giờ 

 

 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 01, 

03, 04, 05, 

06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 12 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 



 

 

10. Thủ tục Chấm dứt hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại trong trường hợp Trung tâm hòa giải thương mại tự chấm dứt 

hoạt động 

Mã số TTHC: 2.000515.H42           

- Thời gian giải quyết theo quy định: 9 ngày làm việc × 8 giờ = 72 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 

04 giờ 

 

 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu 

kết quả: 

Mẫu 01, 03, 

04, 05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 16 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

 (Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

Chuyên viên VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực 

hiện: giờ: 08 giờ 

 (Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 04, 05) 

 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  

Mẫu 04, 05) 

 
Bộ phận văn thư VP 

UBND 

- Tổng số thời gian liên 

thông với VP UBND 

tỉnh: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

05, 06) 

Chuyển lại VT Sở 



 

11. Thủ tục Đăng ký hoạt động của chi nhánh tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam sau khi được cấp Giấy phép 

thành lập 

Mã số TTHC: 1.008915.H42        

- Thời gian giải quyết theo quy định: 10 ngày làm việc × 8 giờ = 80 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công  

- Tiếp 

nhận  

* Thời 

gian thực 

hiện: 04 

giờ 

 

 

- Thu phí 

và trả kết 

quả; 

(Biểu mẫu 

kết quả: 

Mẫu 01, 

03, 04, 05, 

06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 52 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 



12. Thủ tục Thay đổi tên gọi, Trưởng chi nhánh, địa chỉ trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác của chi nhánh tổ 

chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam; đăng ký hoạt động của chi nhánh tổ chức hoà giải thương mại nước ngoài tại Việt 

Nam khi thay đổi tên gọi, Trưởng chi nhánh 

Mã số TTHC:  1.008916.H42 

Trường hợp 1: Trường hợp thay đổi về tên gọi, Trưởng chi nhánh: 

Thời gian giải quyết theo quy định: 30 ngày làm việc × 8 giờ = 240 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công  

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 

04 giờ 

 

 

- Thu phí 

và trả kết 

quả; 

(Biểu mẫu 

kết quả: 

Mẫu 01, 03, 

04, 05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 08 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 08 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 184 

giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

 (Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

Chuyên viên VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực 

hiện: giờ: 08 giờ 

 (Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 04, 05) 

 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  

Mẫu 04, 05) 

 
Bộ phận văn thư VP 

UBND 

- Tổng số thời gian liên 

thông với VP UBND 

tỉnh: 04 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

05, 06) 

Chuyển lại VT Sở 



Trường hợp 2: Trường hợp thay đổi địa chỉ trụ sở sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác: 

Mã số TTHC: 1.008916.H42;  

- Thời gian giải quyết theo quy định: 5 ngày làm việc × 8 giờ = 40 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ chức, 

cá nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công 

- Tiếp nhận  

* Thời gian 

thực hiện: 

02 giờ 

- Thu phí 

và trả kết 

quả; 

(Biểu mẫu 

kết quả: 

Mẫu 01, 03, 

04, 05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 02 giờ  

- Ký nháy: 02 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 02 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 02 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 10 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 02 giờ 

 (Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

Chuyên viên VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực 

hiện: giờ: 10 giờ 

 (Biểu mẫu kết 

quả: Mẫu 04, 05) 

 

Trưởng phòng VP 

UBND tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 02 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 02 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: 

Mẫu 04, 05) 

 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Thời gian thực hiện: 

giờ: 02 giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  

Mẫu 04, 05) 

 
Bộ phận văn thư VP 

UBND 

- Tổng số thời gian liên 

thông với VP UBND 

tỉnh: 02 giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

05, 06) 

Chuyển lại VT Sở 



13. Thủ tục 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 chấm 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 

Mã số TTHC: 1.009283.H42                

- Thời gian giải quyết theo quy định: 7 ngày làm việc × 8 giờ = 56 giờ. 
- Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tổ 

chức, 

cá 

nhân 

 

 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công  

* Thời gian  

tiếp nhận 

thực hiện: 

04 giờ 

 

 

- Thu phí và 

trả kết quả; 

(Biểu mẫu 

kết quả: 

Mẫu 01, 03, 

04, 05, 06) 

Lãnh đạo phòng 

* Thời gian thực hiện: 

- Phân công: 04 giờ  

- Ký nháy: 04 giờ  

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04,05) 

Lãnh đạo Sở Tư pháp 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả: Mẫu 

04, 05) 

Bộ phận Văn thư 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 04 

giờ 

(Biểu mẫu kết quả:  Mẫu 

04,05) 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn thuộc Sở 

Thời gian thực hiện: 36 giờ 

(Biểu mẫu KQ: Mẫu 04, 

05) 
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