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BO TU PHAP
BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 01/2014/TT-BTP Ha Noi, ngay 03 thang 01 nam 2014
THONG TU

Hwéng din tap sw hanh nghé cong chirng

Can cir Ludt céng chimg sé 82/2006/QHI11 ngay 29 thang 11 nam 2006;

Can cir Nghi dinh s 04/2013/ND-CP ngay 07 thang 01 nam 2013 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét va hu’o'ng dan thi hanh mot so diéu cua Ludt cong chung;

Can cir Nghi dinh sé 22/2013/ND- cp ngay 13 thang 3 nam 2013 cua Chinh
phii quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chire ciia B¢ Tuw phdp;

Can cir Nghi dinh so 110/2013/NP-CP ngay 24 thing 9 nam 2013 cua Chinh
phu quy dinh xu phat vi pham hanh chinh trong linh vuc bo tro tw phap, hanh
chinh tw phdp, hon nhdan va gia dinh, thi hanh an dan sw, pha san doanh nghiép,
hop tac xa,

Theo dé nghi ciia Cuc truong Cuc Bo tro tw phdp, B Tw phdp;

Bé truéng Bo Tw phdp ban hanh Théng tw hudng dan tdp sw hanh nghé
cong chung.

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Thong tu ndy quy dinh vé tip su hanh nghe cong ching, quan ly tap sy hanh

nghe cong chimg, xur Iy vi pham va giai quyét khiéu nai, t céo vé tdp su hanh
nghé cong ching.

2. Thong tu nay ap dung do1 v0i nguoi tap sy hanh nghé cong chimg, cong
ching vién hudng dan tap sy, to chic hanh nghé cong chimg nhan tap su, to chuc
xa hoi - nghé nghiép cia cong chimg vién, co quan quan ly nha nude vé cong
chiig va céc co quan, t6 chtrc, cad nhan co lién quan.

Diéu 2. Trach nhiém quan 1y viéc tp sw hanh nghé cong chirng

1. Co quan quan ly nha nudce vé cong chung thuc hién quan 1y nha nudc vé télp
su hanh ngh€ cong chung theo quy dinh cua Luét cong chimg, Nghi dinh so
04/2013/ND-CP ngay 07 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va

huéng dan thi hanh mot sé diéu cia Luat cong chimg (sau day goi 1a Nghi dinh s6
04/2013/ND-CP) va quy dinh cua Thong tu nay.
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2. T6 chirc x3 hdi - nghé nghiép ciia cong chimg vién tai cc tinh, thanh phd
truc thudc Trung wong thuc hi¢n giam sat viéc tdp sy hanh nghé cong chung theo
quy dinh cta Thong tu nay.

Chu’0’ng 11
TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Picu 3. Nguoi ding ky tip sw hanh nghé cong chimg

1. Nguoi ¢6 Gidy ching nhan t6t nghiép dao tao nghé cong ching theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 16 cta Luat cong chung dugc dang ky tdp sy hanh nghé
cong chung.

2. Nguoi thudc mot trong cac truong hop sau day thi khong duge dang ky tap
su hanh nghé cong chung:

a) Pang la can bg, cong chirc, vién chic (tror vién chirc 1am vié¢c tai Phong
cong chung), sy quan, quan nhan chuyén nghi€p, cong nhan quéc phong trong co
quan, don vi thuoc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan trong co
quan, don vi thuéc Cong an nhan dan;

b) Pang bi truy ctru trach nhiém hinh su; da bi két 4n vé toi pham do cb V;

¢) Pang bi ap dung bién phap xir Iy hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat vé
xur 1y vi pham hanh chinh;

d) Bi mat nang luc hanh vi dan sy hodc bi han ché nang luc hanh vi dan sy;

d) Cén bg, cong chirc, vién chirc bi budc thoéi vige;

e) Ngudi bi thu hoi Chimg chi hanh nghé luat su do bi xur 1y ky luat bang hinh
thirc x0a tén khoi danh sach cua Poan luat su, bi tudc quyén st dung ching chi
hanh ngh¢ luat su.

Diéu 4. Nhén tap sw hanh nghé cong chimg

1. Nguoi mudn tap sy hanh nghé cong ching lu’a chon va thoa thuan véi mot
t6 chtrc hanh nghé cong chu’ng vé viéc tap su tal t6 chtrc d6. T6 chirc hanh nghé
cong chung nhan tap su cap Gidy xac nhan vé viéc nhan tap su hanh nghé cong
chimg theo mau ban hanh kém theo Thong tu ndy (Mau TP-TSCC-01) va ctr cong
chung vién dap ung du diéu kién theo quy dinh tai DPi€éu 15 cua Thong tu nay
hudng dan ngudi mudn tap su hanh nghé cong ching.

Ngudi mubn tdp sy hanh nghé cong ching va td chic hanh nghé cong
ching nhan tap su c6 thé ky két hgp dong lao dong theo quy dinh cua phap luat
vé lao dong.

2. Trong truong hop ngudi mudn tap su khong tu lién hé tap su thi ¢ thé dé
nghi S& Tu phap noi nguot 6 mudn tap su bo tri tap su tai mot to chirc hanh nghé
cong chung tai dia phuong.
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Trong thoi han mudi ngdy 1am viée, ké tir ngdy nhan dugce Gidy dé nghi bd tri
tap su hanh nghé cong ching (Mau TP-TSCC-02), S¢ Tu phap co trach nhiém
xem xét, chi dinh mot to chtrc hanh nghé cong ching nhan ngudi mudn tap su vao
tap su va thong bao cho nguoi do bang vian ban; trudng hop tur chéi phai thong bao
bang vin ban va néu 14 1y do. Ngudi bi tir chdi co quyén khiéu nai theo quy dinh
tai Diéu 25 cua Thong tu nay.

Diéu 5. Ping ky tip sw hanh nghé cong chirng

1. Viéc dang ky tap sy dugc thuc hién tai S& Tu phép noi ¢ to chirc hanh
nghé cong ching nhan tap su.

Hb so dang ky tap su gom co:

a) Giay dang ky tap su hanh nghé cong ching (Mau TP-TSCC-03);

b) Giéy x4c nhéan cua té chirc hanh nghé cong ching vé viéc nhan tap su hodc
hop dong lao dong theo quy dinh tai khoan 1 Pi€u 4 ctia Thong tu nay;

¢) Ban sao Gidy chtng nhan t6t nghiép dao tao nghé cong chimng.

2. Trong thdi han ndm ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢, So Tu
phap ra quyét dinh vé viéc dang ky tap su hanh nghé cong ching va ghi tén nguoi
dang ky tap su vao Danh sach ngudi tdp sy hanh nghé cong chung (sau day goi la
Danh sach nguoi tap su) cia S& Tu phap; trong truong hop tir choi phai thong béo
bang van ban va néu rd ly do. Nguoi bi tir choi c6 quyén khiéu nai theo quy dinh
tai Di€u 25 cua Thong tu nay.

Trong thdi han nam ngay lam viéc, ké tir ngdy ra quyét dinh vé viéc ding ky
tap sy hanh nghé¢ cong chimg, S& Tu phap gui quyét dinh cho t6 chirc hanh nghé
cong ching nhan tap su, dang tai Danh sach ngudi tap su trén cong thong tin di¢n
tor cia S& Tu phéap, dong thoi g Danh sach dé cho BO Tu phap dé 1ap Danh sach
nguoi tap su trong toan quoc.

3. Nguoi dugc ghi tén vao Danh séch nguoi tap su cia S& Tu phap dugc goi 1a
nguoi tap sy hanh nghé cong chung (sau day goi 1a nguoi tap su). Nguoi tap su co
cac quyen va nghia vu theo quy dinh ctia Thong tu nay.

Piéu 6. Thoi gian tip sw hanh nghé cong chirng

1. Thoi gian tap su hanh nghé cong ching (sau ddy goi 1a thoi gian tap su) 1a
muo1 hai thang, ké tir ngay tap su tai to chirc hanh nghé cong ching.

2. Trong trudng hop ngudi tap su thay ddi noi tap su theo quy dinh tai Diéu 7
cua Thong tu nay thi thoi gian tap sy dugc tinh bang tong thoi gian tap su cua
nguoi do tai cac to chirc hanh nghé cong ching.

Téng thot gian tap sy duoc tinh khi ngudi tap su cé thoi gian tap su tai mdi to
chtrc hanh nghé cong chig it nhat 1a bon thang va phai c6 nhan xét bang van ban
cua cong ching vién huong dan tdp su va xac nhan cua té6 chirc hanh nghé cong
chuing nhéan tap su.



CONG BAO/S6 157 + 158/Ngay 29-01-2014 23

3. Ngu’(n tap su tai mot to chirc hanh nghe cong chung co6 thoi gian tap su tr
mot thang dén dudi bén thang thi duoc tinh thoi gian nay vao tong thot gian tap su
néu thudc mdt trong cac truong hop sau day:

a) T6 chirc hanh nghé cong ching nhén tip su tam ngimg hoat dong hodc
cham dut hoat dong theo quy dinh cua Luat cong chung va cac van ban hudng dan
thi hanh;

b) Cong ching vién hudng dan tap su chét hoac vi 1y do strc khoe hodc 1y do
khach quan khac ma khong thé ti€p tuc hudng dan tap su;

¢) Cong chimg vién hudéng dan tap sy khong con du diéu kién huéng dan tap
su theo quy dinh tai Diéu 15 ctia Thong tu nay;

d) Cong chimg vién huéng dan tap su khong thuc hién day du trach nhiém
dugc quy dinh tai Piéu 16 cua Thong tu nay;

d) Nguoi tap su thay ddi noi tap su tu tinh, thanh phé truc thudc Trung uong
nay sang tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong khac.

Diéu 7. Thay ddi noi tap sw hanh nghé cong chirng

1. Nguoi tap su thay doi noi tap su hanh nghe cong chung tur td chirc hanh
nghe cong chu’ng nay sang to chitc hanh nghe cong chu’ng khac trong cung mat
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong thi phai bdo céo bang van ban vé viéc thay
do61 d6 cho S¢ Tu phap noi dang ky tdp sy. Bao cao phai c6 nhan xét cua cong
chung vién hudng dan tip sy, xac nhan cua t6 chirc hanh nghé cong ching ma
nguoi tap su da tap sy va té chirc hanh nghé cong chimg ma ngudi tap sy xin
chuyén dén.

Trong thoi han nam ngay lam viéc, ké tur ngay nhan dugc bao cao cua nguoi
tap su, S6 Tu phap ra quyét dinh vé viéc thay ddi noi tap su; trong truong hop tur
chéi phai thong bao bang véan ban va néu rd 1y do. Ngudi bi tir chdi c6 quyén khiéu
nai theo quy dinh tai Diéu 25 ctia Thong tu ndy.

Trong thoi han nam ngay 1am viéc, ké tir ngay ra quyet dinh vé viéc thay d6i
noi tap su, So Tu phap co trach nhiém gui quyét dinh cho t6 chirc hanh nghé cong
chtirng ma ngudi tap su da tip sy, to chirc hanh nghé cong ching ma ngudi tip su
xin chuyén dén.

2. Nguoi tap su thay doi noi tap su tir to chtrc hanh nghé cong ching tai tinh,
thanh phod truc thudc Trung uong nay sang to chirc hanh nghé cong chimg tai tinh,
thanh phé tryc thudc Trung wong khac thi phai c6 van ban dé& nghi rat tén khoi
danh Danh sach nguoi tap sy cia S& Tu phap noi minh da dang ky va lam thu tuc
dang ky tap su tai S Tu phap noi c6 tru so cia t6 chirc hanh nghé cong chimg ma
minh chuyén dén theo quy dinh tai Piéu 5 ctia Thong tu nay. Kém theo hd so ding
ky tap su, nguoi tap sy phai giri bao cdo két qua tip su theo quy dinh tai khoan 2,
khoan 3 Piéu 13 ctia Thong tu nay va quyét dinh ctia S& Tu phap noi ngudi tap su
da dang ky trude d6 vé viée rat tén nguoi d6 khoi Danh sach nguoi tap su.
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Piéu 8. Tam ngirng tip sw hanh nghé cong chirng

1. Nguoi tap su co thé tam ngimg viéc tip su sau khi thoa thuan bang van ban
v6i té chie hanh nghé cong ching ma minh dang tap su va phai bao cdo bang van
ban cho S& Tu phap noi dang ky tap su.

Thoi gian tam nging tap sy hanh nghé cong chimg khong qua ba thang, trir
truong hop co ly do chinh dang; trong truong hop tam ngung viéc tap sy hanh
nghé cong chimg qua ba thang ma khong c6 1y do chinh dang thi nguoi tap sy phai
dang ky lai viéc tip sy hanh nghé céng ching theo quy dinh tai Piéu 5 ctia Thong
tu nay.

2. Thoi gian tam ngung viée tap su khong dugce tinh vao thoi gian tap sy hanh
nghé cong chung.

Thoi gian tip su trude khi tam ngimg viée tip sy duge tinh vao tong thoi gian
tap sy hanh nghé cong chung, trir truong hop phai dang ky lai viéc tap su theo quy
dinh tai khoan 1 Biéu nay.

Piéu 9. Cham dirt tip sw hanh nghé cong chirng

1. Ngudi tap sy chdm dit viéc tp sy hanh nghé cong ching khi thudc mot
trong cac truong hop sau day:

a) Tu chidm dut viéc tap su;

b) Puoc tuyén dung 1a can bg, cong churc, vién chirc (trir vién chure lam viée tai
Phong cong ching), sy quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan quéc phong
trong co quan, don vi thudc Quan doi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan
trong co quan, don vi thugoc Cong an nhan dan;

¢) Khong con thuong tru tai Viét Nam;

d) Bi két an va ban 4n da c6 hiéu lyc phap luat;

d) Bi ap dung bién phéap xir Iy hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat vé xir Iy
vi pham hanh chinh.

2. Trong thoi han nim ngay lam viéc, ké tir ngdy ngudi tip su cham dut tap su
trong cac truong hop quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, t6 chic hanh nghé cong
ching nhan tap sy phai bao cdo S& Tu phap bang van ban. Trong thoi han nam
ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc bao cao cua té6 chirc hanh nghé cong ching,
S¢ Tu phap ra quyét dinh cham duat tap sy, dong thoi xo6a té€n nguoi tap sy khoi
Danh sach nguoi tap sy cia S& Tu phap.

Quyét dinh chim dut tap su dugc gui cho nguoi tap su, td chirc hanh nghé
cong chuing nhan tap su va B Tu phap. Nguoi bi cham dut tap su c6 quyén khiéu
nai theo quy dinh tai Di€u 25 ctia Thong tu nay.

3. Nguoi tap su chidm dut viée tap sy hanh nghé cong ching dugc xem xét
dang ky lai vié¢c tap su khi du di€u ki¢n dang ky tap su hanh nghé cong chirng theo
quy dinh tai Thong tu nay va thuoc mot trong cac truong hop sau day:
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a) Ly do cham dut tap su quy dinh tai diém a, diém b, diém c khoan 1 Piéu nay
khong con;

b) Pa dugc x6a an tich, trir truong hop bi két an vé toi pham do c¢d ¥ dbi véi
truong hop chdm diat tap su vi Iy do quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu nay;

¢) Pa chap hanh xong bién phap xir Iy hanh chinh theo quy dinh ciia phap luat
vé xir Iy vi pham hanh chinh déi véi trudng hop chdm dat tap su vi Iy do quy dinh
tai diém d khoan 1 DPiéu nay.

Thu tuc dang ky lai viéc tap su hanh nghé cong chung thuc hién theo quy dinh
tai Piéu 5 cua Thong tu nay. Thoi gian tap su trude khi chdm dt viéc tap su hanh
nghé cong chimg quy dinh tai khoan 1 Piéu nay khong dugc tinh vao thoi gian tap
s hanh nghé cong chimg.

Piéu 10. Hoan thanh tip s hanh nghé cong chimg

1. Nguoi tap su dat yéu cau cia viée tap su quy dinh tai khoan 2 Piéu nay theo
danh gia cua cong chirmg vién huéng dan tap sy thi duoc coi 1a hoan thanh tap su
hanh nghé cong chung.

2. Yéu ciu cua viéc tap su hanh nghé cong chimg:

a) Co du thoi gian tdp su hanh nghé cong chimg theo quy dinh tai Piéu 6 cia
Thong tu nay;

b) Thuc hién day du cac nghia vu ctiia ngudi tap su theo quy dinh tai khoan 2
Diéu 14 cia Thong tu nay.

3. Nguoi hoan thanh tap su hanh nghé cong chimg duoc S& Tu phap ghi vao
S6 theo ddi tap su cua S& Tu phap va co quyén nop hd so dé nghi Bo truong BO
Tu phéap bd nhiém coéng ching vién theo quy dinh ctia Luat cong chimg.

Piéu 11. Ni dung tip su hanh nghé cong chimg

1. Noi dung tap sy hanh nghé cong chimg bao gom céac cong viéc va ky ning
hanh nghé sau day:

a) Tiép nhan, phan loai yéu ciu cong ching; kiém tra tinh xac thuc, tinh hop
phap cua cac gidy to ¢ trong hd so yéu cau cong chimg; xac dinh chu thé hop
dong, giao dich;

b) Nghién ctru va dé xuat hudng giai quyét hd so yéu cau cong chimg;

¢) Chuén bi cac ndi dung ctia vin ban cong chimg, bao gém soan thao hop
ddng, giao dich theo yéu cau cta ngudi yéu cau cong chimg hodc kiém tra tinh xac
thue, tinh hop phap cua cac hop dong, giao dich do ngudi yéu ciu cong chimg
soan thao sin va soan thao 1oi ching;

d) Kiém tra, sip xép ho so di dugc cong chimg dé dwa vao luu trit theo quy
dinh cua phap luat;
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d) K¥ niang hanh nghé, k¥ ning quan tri, diéu hanh t6 chic hanh nghé cong
chimg va cong viéc lién quan dén cong ching khac theo su phan cong cia cong
chung vién hudng dan tap su.

2. Céng chung vién huéng dan tap su phan cong va huéng dan nguoi tap su
thuc hién cac ndi dung tap su quy dinh tai khoan 1 Di€u nay.

Piéu 12. Nhat ky tap sw hanh nghé cong chirng

1. Ngudi tap su phai 14p nhat ky tap su hanh nghé cong chimg dé ghi chép day
du viéc thuc hién cac cong viéc trong thoi gian tap su.

2. Nhat ky tap sy hanh nghé cong chimg (Mau TP-TSCC-04) phai c6 xac nhan
hang tuan cuia cong ching vién hudng dan tp sy va xac nhan cua td6 chirc hanh
nghé cong ching nhan tap su khi két thiic qua trinh tap su.

3. Nhat ky tip su hanh nghé cong chimg duoc nguoi tdp sy ndp cho So Tu
phap cung véi Bao cdo két qua tap sy hanh nghé cong chiung.

Piéu 13. Bo cdo két qua tap sw hanh nghé cong chirng

1. Khi hoan thanh thoi gian tap su theo quy dinh tai Diéu 6 cua Thong tu nay,
ngudi tap sy co trach nhiém bao cdo bang vin ban vé két qua tip su hanh nghé
cong ching cho So Tu phap noi dang ky tap sy chdm nhat 12 muoi ngay ké tir ngay
két thuc thoi gian tap su.

2. Bao céo két qua tap su hanh nghé cong chimg gdm nhitng ndi dung chinh
sau day:

a) Viéc thuc hién quyén, nghia vu cua nguoi tap su;

b) S6 luong, ndi dung, thoi gian va dia diém thyc hién d6i v6i mdi hd so yéu
cau cong chung dugc cong ching vién hudng dan tap su phan cong, trong dé néu
0 co sO phap ly, cach thirc gidi quyét ho so;

¢) Kién thirc phap luat, k§ nang hanh nghé cong chimg va kinh nghiém thu
nhan duogc tir qua trinh tap su;

d) Nhitng kho khin, vudéng méc trong qué trinh tap su (néu co) va dé xuit,
kién nghi.

3. B4o cdo két qua tap su hanh nghé cong chimg ctia ngudi tap su phai co nhan
x€t ciia cong ching vién huong dan tap su theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 16 cua
Thong tu nay va xac nhan cua té chirc hanh nghé cong chiing nhén tap su.

Piéu 14. Quyén va nghia vu clia nguwoi tip sw

1. Ngudi tap su ¢ cac quyén sau day:

a) Puogc cong ching vién huéng din cap nhat kién thic phap luat, chuyén moén
nghi¢p vu cong chirng, k¥ nang hanh nghé cong chung, k¥ nang quan tri, di€u hanh
to chirc hanh nghé cong chung, cach thuc ing xtr theo Quy tac dao dirc hanh nghé
cong ching; quyén, nghia vu cua nguoi tap su;
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_ b)Duoc ) chire hanh nghé cong chimg nhan tip su va cong chimg vién hudng
dﬁl"l tap su tao diéu kién thyc hién nhitng cong viéc va k¥ nang theo quy dinh tai
Diéu 11 cua Thong tu nay;

¢) Pbuoc dé‘ nghi thay ddi cong ching vién huéng dan tip su trong truong hop
quy dinh tai Diéu 18 ctia Thong tu nay;

d) PBuoc thuc hi¢n quyfén khiéu nai lién quan dén viée tap su hanh nghé cong
chig theo quy dinh tai Diéu 25 cua Thong tu nay;

d) Cac quyén khac theo théa thuan véi to chirc hanh nghé cong ching nhan tap
su hodc theo quy dinh cua phap luét.

2. Nguoi tap su ¢o cac nghia vu sau day:

a) Tuan thu cac quy dinh cta Luat cong chung va cac van ban quy pham phap
luat c6 lién quan;

b) Tuan theo ndi quy, quy ché cia to chirc hanh nghé cong chimg nhan tp su;

¢) Thyc hién cac cong viée lién quan dén’ cong chung theo su phan cong cua
cong chung vién huong dan tap su it nhat 1a bon gid moi ngay lam viée; chiu trach
nhiém trudc cong ching vién huong dan tap sy va to chirc hanh nghé cong ching
nhan tap sy v€ thoi gian va chat luong cong vi¢c dugc phan cong;

d) Lap nhat ky tap su hanh qghé cong chung, bao cao két qua tap su hanh nghé
cong chung theo quy dinh tai Piéu 12, Bi€u 13 ctia Thong tu nay;

d) Cac nghia vu khac theo thoa thuan véi t6 chirc hanh nghé cong chimng nhan
tap su hodc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Piéu kién d6i véi cong chirng vién huéng din tap su

1. Cong ching vién hudng dan tap su phai co cac diéu kién sau day:

a) Pang hanh nghé trong t6 chitc hanh nghé cong chimg nhan tap su;

b) C6 it nhat ba nam kinh nghiém hanh nghé cong chimg, cé uy tin, trach
nhiém trong viéc hudng dan tap sy hanh nghé cong ching;

¢) Khong trong thoi gian bi truy ctru trach nhiém hinh sy, bi ap dung cac bién
phap xtr Iy hanh chinh theo quy dinh cia phép luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh
hoac bi xur Iy ky luét.

Trong truong hop cong chimg vién hudng dan tap su bi xir phat vi pham hanh
chinh trong hoat dong hanh nghé cong ching theo quy dinh cua Nghi dinh so6
110/2013/ND-CP ngay 24 thang 9 nam 2013 cta Chinh phu quy dinh xu phat vi
pham hanh chinh trong linh vyc bo trg tu phép, hanh chinh tu phép, hon nhén va
gia dinh, thi hanh an dén sy, pha san doanh nghiép, hop tac xa (sau day goi la Nghi
dinh s6 110/2013/ND-CP) thi sau thoi han mot nam ké tir ngay chap hanh xong
quyét dinh xt phat méi duoc hudng dan tap sy hanh nghé cong ching.

2. Tai cting mot thoi diém, mdi cong chimg vién duoc hudng dan khong qua
hai nguoi tap su.
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Piéu 16. Trach nhiém ciia cong ching vién hwéng din tap sw

1. Hudng din nguoi tip su cip nhat kién thirc phap luét, chuyén mon nghiép
vu cong ching, k¥ nang hanh nghé cong ching, k¥ nang quan tri, di€u hanh t6
chtc hanh nghé cong ching, cach thirc rng x1r theo Quy tac dao dirc hanh nghé
cong chung, quyén va nghia vu cua nguoi tap su.

2. Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién cac cong viéc cua nguoi tdp su do minh
phan cong, xac nhan nhat ky tip su ctia nguoi tip sy ma minh huéng dan theo quy
dinh tai Dic¢u 12 cua Thong tu nay.

3. Nhén xét bao cao két qua tap sy hanh nghé cong chimg ctia ngudi tap su,
trong d6 néu rd vu diém, han ché vé ning lyc, trinh d chuyén mén nghiép vu, ky
nang hanh nghé, cach thirc tng xur theo Quy tic dao dic hanh nghé cong ching,
viéc thuc hién quyén va nghia vu cua ngudi tap su.

4. Nhiét tinh, trach nhiém trong viéc hudéng dan nguoi tip su; chiu trach nhiém
toan b0 vé nhitng cong viéc ma ngudi tap su thuc hién theo sy phan cong, hudng
dan cia minh.

Piéu 17. Tir chdi hwéng din tap su

1. Cong chung vién c6 thé tir chdi hudéng dan tap su trong truong hop khong
du diéu kién hudng dan tép su theo quy dinh tai Diéu 15 ctia Thong tu nay hodc do
c6 1y do chinh dang khac.

2. Trong qua trinh huéng dan tap sy, cong ching vién tir chdi tiép tuc hudng
dan tap su trong truong hop khong con du diéu kién hudng dan tip su theo quy
dinh tai Diéu 15 ctia Thong tu nay hoac do c6 1y do chinh dang khac.

3. Khi tir chbi huéng dan tép su theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay,
cong chung vién co6 trach nhiém thong bao bang van ban cho t6 chitc hanh nghe
cong chiig nhan tdp su. TO chirc hanh nghé cong ching phan cong cong ching
vién khéc trong t6 chirc minh dap ung du diéu kién hudng dan tap su theo quy dinh
tai Piéu 15 ctia Thong tu nay huong dan tap su; trong truong hop té chirc hanh
nghé cong chuing khong c6 cong ching vién khac da diéu kién hudéng dan tap su
thi phai thong bao bang van ban cho S& Tu phap. S& Tu phap co6 trach nhiém chi
dinh t6 chic hanh nghé cong chimg khéac cir cong chirng vién huéng dan tap su
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 4 ciia Thong tu nay.

Diéu 18. Thay ddi cong chirng vién huéng din tip sw

1. Nguoi tap su co quyén dé nghi thay d6i cong ching vién hudng dan tap su
trong cac truong hop sau day:

a) Cong chimg vién hudng din tap su khong con du diéu kién hudéng dan tap
su theo quy dinh tai Diéu 15 ctia Thong tu nay;

b) Cong chimg vién hudng dan tdp su khong thuc hién day du trach nhiém
duoc quy dinh tai Bi€u 16 cua Thong tu nay;
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¢) Cong chung vién hudéng din tap su chét hodc vi 1y do stc khoe hodc cac 1y
do khach quan khac ma khong thé ti€p tuc hudng dan tap su.

2. Khi nguoi tap sy dé nghi thay doi cong chung vién huéng dan tap sy thi to
chure hanh nghé cong chirng phan cong cong ching vién khac du di€u kién hudng
dan tap su theo quy dinh tai Dicu 15 ctia Thong tu nay tiép tuc huéng dan nguoi
tap su do va thong bao bang van ban cho S& Tu phap.

Trong trudng hop to chirc hanh nghé cong chimg khéng c6 cong ching vién
khéc du dicu kién hudng dan tap su theo quy dinh tai Piéu 15 ctia Thong tu nay thi
phai thong bdo bang van ban cho S& Tu phap. S& Tu phap c6 trach nhi¢m chi dinh
to chirc hanh nghé cong ching khac ctr cong chung vién hudng dan tip su theo
quy dinh tai khoan 2 Pi€u 4 ctia Thong tu nay.

3. Trong truong hop to chic hanh nghé cong chimg nhan tip su tam nging
hoat dong hodc cham dut hoat dong theo quy dinh ctia Luat cong chiing va cac van
ban hudng dan thi hanh thi nguoi tap sy lién hé va thoa thuan véi mét té chire hanh
nghé cong chimg khac dé tap su. Trong truong hop nguoi tap sy khong thoa thuan
dugc voi td chirc hanh nghé cong chung khac thi d€ nghi S& Tu phép noi minh
muon tap su chi dinh mot t6 chic hanh nghé cong chung dé tap su. T6 chirc hanh
nghé cong chimg duoc chi dinh c6 trach nhiém ctr cong chung vién hudng dan tap
su theo quy dinh tai khodn 2 Diéu 4 cua Thong tu nay.

Picu 19. Piéu kién d6i voi to chirc hanh nghé cong chirng nhén tip sw

1. T6 chic hanh nghé céng ching nhan tap sy bao gom:

a) Phong cong ching;

b) Van phong cong chung.

2. T6 chtrc hanh nghé cong ching nhan tip sy phai dap tmg cac diéu kién sau day:

a) Co cong chimg vién dap ung du diéu kién huéng dan tap sy theo quy dinh
tai Di€u 15 cua Thong tu nay;

b) C6 co so vat chat dam bao cho viéc tap sy hanh nghé cong ching.

3. S¢ Tu phap 1ap Danh sach cac to chirc hanh nghé cong chimg du diéu kién
nhan tap su tai dia phuong, dang tai trén cong thong tin di¢n tir cia S& Tu phéap va
co trach nhiém thuong xuyén ra soat, cap nhat Danh sach nay.

Piéu 20. Quyén va nghia vu ciia t6 chirc hanh nghé céng ching nhin
tap sy

1. Phan cong cong chimg vién du diéu kién hudng din tap sy theo quy dinh
tai Pi€u 15 cua Thong tu nay hudng dan tdp su va chiu trach nhiém vé viéc
phan cong do.

2. Tao diéu kién cho cong ching vién hudng dan tap su va nguoi tap su thuc
hién viéc tap su tai to chirc minh.
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3. Xem xét viéc tir chdi hudng din tap su, thay doi cong chimg vién hudng dan
tap su.

4. Theo dbi, kiém tra viéc thuc hién quyén, nghia vu cta cong chung vién
hudng dan tap su doi v6i ngudi tap su, quyén va nghia vu ciia ngudi tap su theo
quy dinh ctia Thong tu nay; hoa giai tranh chap gitra cong chirng vién hudng dan
tap su va nguoi tap su.

5. Lap, quan 1y, st dung S6 theo ddi qua trinh tap sy hanh nghé cong chimg tai
to chirc minh (Mau TP-TSCC-05).

6. B4o cdo bang van ban cho S& Tu phap noi co tru s& vé viée tap su cla
nguoi tap su tai to chitc minh dinh ky hang nam. B4o cdo gém nhiing ndi dung
chinh sau day:

a) Sb luong ngudi tap su tai to chirc minh;

b) Panh gia chat lugng tap sy cia nguoi tap su;

¢) Viéc thuc hién quyén, nghia vu cta to chic hanh nghé cong chimg, cong
chimg vién hudng dan tip su va nguoi tap su theo quy dinh cua Thong tu nay;

d) Nhitng kho khin, vuéng mic trong qué trinh nhan tap sy (néu c6) va dé
xuat, kién nghi.

7. Cac quyén va nghia vu khac theo thoa thuin véi ngudi tap sy hoic theo quy
dinh cua phap luat.

Chwong III
QUAN LY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Piéu 21. Trach nhiém ciia cic don vi thudc B§ Tw phap

1. Cuc B6 tro tu phap 1 co quan tham muu, gitip Bo truéng Bo Tu phap quan
1y nha nudc va té chuc thi hanh phéap ludt vé cong chung, c6 cadc nhiém vy, quyén
han sau day:

a) Huéng din, giai dap cac vudng mic lién quan dén viéc thuc hién Thong
tu nay;

b) Kiém tra viéc tap su hanh nghé cong chung theo dinh ky sau thang, hang
nam hodc dot xuat trong truong hop can thiét.

Dbi tugng kiém tra 14 S& Tu phap cac tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong,
to chirc hanh nghé cong ching nhan tap su, nguoi tdp su va cong ching vién
huéng dan tap su. Noi dung kiém tra bao gom viéc ding ky tap su hanh nghé cong
chung, qué trinh tap su va quan ly tap su hanh nghé cong ching; kiém tra ho so dé
nghi b6 nhi¢m cong ching vién d€ dam bdo tinh xac thuc cua viéc tap sy va cac
van d¢ khac theo quy dinh.
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Thoi gian va ndi dung kiém tra phai dugc thong bao cho dbi tuong kiém tra
cham nhat la bay ngay trudc khi tién hanh kiém tra;

¢) Xu ly vi pham, giai quyét khiéu nai, to cao vé tap su hanh nghé cong chimg
theo tham quyén;

d) Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh ctia Luat cong
chung va c4c van ban hudéng dan thi hanh.

2. Thanh tra B9, Vu To chtic can bd va cac don vi ¢6 lién quan thudéc Bo6 Tu
phap thuc hién nhi’ém vy, quyén hap cua minh li€n quan dén viéc tap su hanh nghé
cong chung va phoéi hop voi Cuc Bo trg tu phap trong viéc thyc hién cac nhiém vy,
quyén han quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Piéu 22. Trach nhiém ciia S& Tw phap

1. Tiép nhan ho so va dang ky tip su cho ngudi tap su theo quy dinh tai Didu 5
cua Thong tu nay.

2. Chi dinh t6 chic hanh nghé cong chimg nhan tap su theo quy dinh cua
Thong tu nay.

3. Lap Danh sach ngudi tap su, Danh sach to chirc hanh nghé cong chung du
diéu kién nhan tap sy; 1ap SO theo doi tap sy hanh ngh€ cong chimg tai dia phuong
(Mau TP-TSCC-06) theo quy dinh ctia Thong tu nay.

4. Kiém tra viéc thuc hién quyén va nghia vu ctia to chic hanh nghé cong
chuing, quyén va nghia vu cua cong chung vién hudng dan tap su, quyén va nghia
vu cua nguoi tap su theo quy dinh cua Thong tu nay.

5. Xem xét viéc tir chdi nhan tap su cua td chirc hanh nghé cong chimg.

6. Tiép nhan bao céo két qua tap su, nhat ky tap sy ctia ngudi tap su; xem xét,
dé nghi Bo truéng B6 Tu phép bé nhi¢ém cong ching vién d61 véi nguol hoan
thanh tap sy hanh nghé cong chiing.

7. Kiém tra, thanh tra, xr 1y vi pham va giai quyét khiéu nai, t& céo vé tap su
hanh nghé cong ching theo quy dinh cta Luit cong ching, Nghi dinh sb
04/2013/ND-CP, Nghi dinh s6 110/2013/ND-CP va Thong tu nay.

8. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua Thong tu nay.

Piéu 23. Trach nhiém ciia té chirc xa hdi - nghé nghiép ciia cong ching vién

1. Tap hop, phan anh tam tu, nguyén vong, y kién déng gop, kién nghi lién
quan dén tap sy hanh nghé cong chuing cta nguoi tap su, cong ching vién hudng
dan tap su va tdé chtrc hanh nghé cong ching nhén tap su véi co quan quan ly nha
nuoc vé cong ching.

2. Giam sat t6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tap sy, cong chimg vién
hudng dan tap su va ngudi tap su trong qua trinh tp su; dé nghi co quan c¢6 tham
quyén xu 1y vi pham vé tap su hanh nghé cong chiing theo quy dinh cua phap luat
va Thong tu nay.
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3. Hoa giai cac mau thuan phat sinh giita nguoi tap sy vdi cong chimg vién
huong dan tap sy va té chirc hanh nghé cong ching nhén tap su.
4. Cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cta phap lut.

Chuwong IV ) )
XU LY VI PHAM VA GIAI QUYET KHIEU NAIL, TO CAO

Piéu 24. Xir Iy vi pham doi véi viée tap sw hanh nghé cong ching

1. Nguoi tap sy vi pham quy dinh ctia Thong tu nay thi tily theo tinh chét, muc
do vi pham ma b1 xtr Iy ky luat, xir phat hanh chinh hoac bi truy ctru trach nhiém
hinh su, néu gay thiét hai thi phai boi thuong theo quy dinh cta phap luét.

2. Cong chimg vién vi pham quy dinh ctia Thong tu nay thi tuy theo tinh chét,
murc d0 vi pham phai chiu mot trong cac hinh thic xtr 1y theo quy dinh tai Biéu 58
cua Luat cong ching.

3. T6 chitc hanh nghé coéng chimg vi pham quy dinh cta Thong tu nay thi tuy
theo tinh chat, mic d6 vi pham phai chiu hinh thirc xir 1y theo quy dinh tai Diéu 59
cua Luat cong chung.

Piéu 25. Khiéu nai vé viéc tap sw hanh nghé cong chirng

1. Nguoi tap su c6 quyén khiéu nai di véi quyét dinh, hanh vi cta cong ching
vién, to chtrc hanh nghé cong chimg khi c¢6 can cr cho rang quyét dinh, hanh vi do
xam pham quyén, loi ich hop phap ctia minh.

Trudéng Van phong cong ching, Trudng Phong cong chiing cé trach nhiém
gidi quyét khiéu nai lan dau; trong truong hop khong dong v voi quyét dinh giai
quyét khiéu nai nay hodc sau 15 ngay ké tir ngay khiéu nai 1an dau ma khong dugc
gidi quyét thi nguoi tap su cd quyén khiéu nai dén S& Tu phap. Quyét dinh giai
quyét khiéu nai cia Sé Tu phap 1a quyét dinh cudi cing.

2. Ngudi tap su, cong chimg vién, td chirc hanh nghé cong ching c6 quyén
khiéu nai d6i v6i quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ciia S& Tu phap khi
¢ can ctr cho rang quyét dinh, hanh vi d6 xdm pham quyén, loi ich hop phap
cua minh.

Viéc giai quyét khiéu nai quy dinh tai khoan nay duoc thuc hién theo quy dinh
ctia phap luat vé khiéu nai.

Diéu 26. T cao vé viéc tap sw hanh nghé cong chirng

Ca nhan, t6 chic c6 quyén td cdo véi co quan, to chirc, ca nhan c6 thaim quyén
vé cac hanh vi vi pham quy dinh cta Luat cong chimg, Nghi dinh s6 04/2013/ND-CP
va Thong tu nay.

Viéc giai quyét t6 cdo dugc thuc hién theo quy dinh cta phép luat vé td cdo.
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) Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 27. Hiéu lyc thi hanh

Thong tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 3 nim 2014.

Diéu 28. Trach nhiém thi hanh

Chanh Vin phong, Cuc truéng Cuc Bo tro tu phap, Tha trudng cac don vi
thudc Bo, Gidm doc S Tu phap cac tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong, to
chtrc xa hdi - nghé nghiép ctua cong ching vién, t6 chirc hanh nghé cong chung,
cong chung vién va cac td6 chuc, ca nhan co6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh
Thong tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Lé Hong Son
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DANH MUC CAC MAU GIAY TO
(Ban hanh kem theo Thong tw so 01/2014/TT-BTP ngay 03 thang 01 nam 2014
cua B¢ truong Bo Tw phdp)

1. Gidy x4c nhan vé viéc nhan tap sy hanh nghé cong chimg (TP-TSCC-01).

2. Giay dé nghi bd tri tap sy hanh nghé cong ching (TP-TSCC-02).

3. Gidy dang ky tap s hanh nghé cong ching (TP-TSCC-03).

4. Nhat ky tap su hanh nghé cong chimg (TP-TSCC-04).

5. S6 theo ddi qua trinh tap sy hanh nghé cong chimg (danh cho té chirc hanh
nghé cong chung) (TP-TSCC-05).

6. SO theo ddi tap sy hanh nghé cong chimg (danh cho S& Tu phap) (TP-TSCC-06).
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TP-TSCC-01
Tén to chirc hanh CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
nghe cong chirng Poc lap - Tuw do - Hanh phic
‘ GIAY XAC NHAN
VE VIEC NHAN TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
Tén t6 chirc hanh NEHE CONEG CHTNE: ........veveveeeeeeeeeeeeeeeeee oo
Gidy dang ky hoat dong (Quyét dinh thanh 14p) S6:......o.eveeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeene
DA Chi U SO: e
Diénthoai:.......coovvii, TEAX: o
XAC NHAN
ONE/DA: ..o, duoc nhan vao tip sy hanh nghé cong
chung tai Phong cong ching............. /Van phong cong chiing............cccceeevvvevveeennnnn.
Thoi gian tap su du kién tir ngay....... thang...... ndm...... dén ngay...... thang .....
NAM ....ovvvveeennnne
Ho tén cong chimg vién hudng daAn tAP SWr.......c.oveveveveieeeeeeeeeeeeeeeeeeevee s
S6 Thé cong chimg vien hudng dAn tAP SU.....o.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeenens

T6 chic hanh nghé cong ching, cong chimg vién huéng dan tap su va ngudi
mudn tap sy hanh nghé cong chimg cam két tuan thil cac quy dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BTP ngay 03/01/2014 cta Bo truong Bo Tu phap hudéng dan tap su
hanh nghé cong chimg.

(Tinh, thanh phd), ngay... thang... nam...
Trwéng Phong/Trudéng Van phong
(Ky, ghi ro ho tén va dong dau)

Coéng chirng vién huéng din tap sw Ngudi mudn tap su
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
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TP-TSCC-02
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI BO TRi TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Kinh gtri: S& Tu phap......cccvveeeciiiieeiiees
TN 0T 1A7. et et s
Sinh ngAY:...coeviiiieieee e, Gidi tinhi...oooe
Chtng minh nhan dan s&: .....ooeeeeevveeeeeeeeeeeeans Ngay cap: ....... O SR
INOT CAP: centieeiieeeiie ettt e ette e et e et e e et e e e te e e teeeesbeeeesbee e sbeeanseeenseesnsseeenseesnssaeensseennns
Noi dang ky thuong trt (AOGC 1AM 1FU): ....ooeveeeeeieiieeieeeieeeee e
ChO O hi€N NAY: ...eiiiiciiieecee ettt e e e e rra e e e s erae e eneaee e ensneeas

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

T6i da hoan thanh khoa dao tao nghé cong chimg va dugce cap Gidy chimg
nhan tt nghiép khoa dao tao nghé cong chiing s0 ......cccvveeneee. ngay ..... thang .....
nam ........... 4 [0 RS cap. Nay toi c6 nguyén vong tap sy hanh nghé
cong chung, kinh dé nghi S& Tu phap bd tri tap su cho toi tai mot to chirc hanh
nghé cong chimg trén dia ban tinh/thAnh Pho ........c.oveveviveeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

T6i xin cam doan chdp hanh dung céc quy dinh phap luat va thuc hién day du
cac nghia vu ctia nguoi tdp sy hanh nghé cong ching.

(Tinh, thanh phé), ngdy ... thang ... ndm
Nguwoi dé nghi
(Ky, ghi ro ho tén)
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TP-TSCC-03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Kinh gtri: S& Tu phép ....ooeeevvveenne,
TN 0T 17t et s
Sinh N@AY:.cccvieiiiiiieeeee e, GiO1 tinh:...oooeiiiiiiceeeeee e,
Chumg minh nhan dan s6:.......ooeeeuveeeeveeeennne. Ngay cap:........ [ovuains [oeeeeeinaanns
INOT CAP: ettt e s s s ees s s,
Noi dang ky thuong trQl (AOAC 1AM t711):.....ccc.eveeeeeieeeeiee e
ChO G MBI NMAY ...t

T6i da hoan thanh khoa dao tao nghé cong chimg va dugc cap Gidy chimg
nhan tt nghiép khéa dao tao nghé cong chling s6 .........ccceveuee. ngay ..... thang .....
nam ........ do oo, cap. To1 da ty lién h¢ tap su/da dugc So Tu
phap bd tri tap sy tai Phong cong chiing...........ococeeeeeeeeeeveeennne. /Van phong cong

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

Ho tén cong chimg vién hudng dan tAP SUT ......c..veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Sb Thé cong chimg vien NUGNE dAN AP SUT «.e.veeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e
Thoi gian tap su dy kién bat dau tir ngay.... thang.... nam.......

Nay t6i dé nghi S& Tu phap ghi tén t6i vao Danh sach nguoi tap su cua S¢ Tu

T6i xin cam doan chdp hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién day du
cac nghia vu ctia nguoi tap su hanh nghé cong chung.

(Tinh, thanh phd), ngay ... thang ... ndm

Xac nhén ciaa Nguoi dé nghi
Trwong phong/Trudéng Van phong (Ky va ghi ré ho tén)

(Néu ro viéc tiep nhan tap su, ky, ghi
ro ho tén va dong dau cua to chirc)
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