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1. Cách thức thực hiện
Người yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp (LLTP) có thể thực hiện theo một trong bốn cách sau:

- Gửi hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Tư pháp và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính.

Địa chỉ: Sở Tư pháp tỉnh Quảng Bình, 183 Hữu Nghị, thành phố Đồng Hới, tỉnh Quảng Bình.


- Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính và nhận kết quả trực tiếp tại Sở Tư pháp.

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Sở Tư pháp.

Cá nhân có thể yêu cầu cơ quan có thẩm quyền cấp Phiếu LLTP cho thay đổi phương thức nhận kết quả từ việc nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính sang nhận trực tiếp nhưng không được hoàn lại phí dịch vụ bưu chính đã nộp.


2. Thành phần hồ sơ

Người yêu cầu cấp Phiếu LLTP làm Tờ khai theo mẫu kèm theo bản chụp hoặc bản sao giấy chứng minh nhân dân dân (còn thời hạn sử dụng là 15 năm kể từ ngày cấp) hoặc hộ chiếu; bản chụp hoặc bản sao sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận thường trú hoặc tạm trú của người được cấp Phiếu LLTP. (Nếu là bản chụp chứng minh nhân dân và hộ khẩu thì kèm theo bản chính để đối chiếu).

Phiếu đăng ký nhận kết quả Phiếu LLTP qua dịch vụ bưu chính theo mẫu nếu có yêu cầu.
Người yêu cầu cấp LLTP có thể ủy quyền cho người khác làm thủ tục. Việc ủy quyền phải được thực hiện bằng văn bản ủy quyền. Văn bản ủy quyền phải được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật. Trường hợp ủy quyền cho cha, mẹ, vợ, chồng, con thì không cần văn bản ủy quyền.

Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

3. Cơ quan thực hiện giải quyết và phối hợp giải quyết
Cơ quan có thẩm quyền quyết định và trực tiếp thực hiện: Sở Tư pháp.
Cơ quan phối hợp: Công an cấp tỉnh; Cục Hồ sơ nghiệp vụ cảnh sát, Bộ Công an; Toà án nhân dân; cơ quan có thẩm quyền thuộc Bộ Quốc phòng; Trung tâm lý lịch tư pháp quốc gia; UBND cấp xã và các cơ quan có liên quan (trong trường hợp phức tạp).

4. Thẩm quyền cấp Phiếu LLTP
Trung tâm lý lịch tư pháp quốc gia thực hiện việc cấp Phiếu LLTP cho: Công dân Việt Nam mà không xác định được nơi thường trú hoặc nơi tạm trú; người nước ngoài đã cư trú tại Việt Nam.


Sở Tư pháp tỉnh Quảng Bình có thẩm quyền cấp Phiếu LLTP cho: Người có hộ khẩu thường trú tại Quảng Bình; người không có nơi thường trú nhưng có sổ tạm trú tại Quảng Bình; trường hợp đang cư trú ở nước ngoài nhưng cư trú tại Quảng Bình trước khi xuất cảnh; người nước ngoài cư trú tại Quảng Bình.
5. Trình tự thực hiện việc cấp phiếu LLTP
Người có yêu cầu nộp hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu LLTP qua đường Bưu cục, điểm Bưu điện - văn hóa xã hoặc qua dịch vụ bưu chính khác hoặc đến nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Giao dịch Một cửa của Sở Tư pháp, trong giờ hành chính các ngày làm việc trong tuần (trừ các ngày lễ, tết hoặc nghỉ bù theo quy định). 

- Người yêu cầu có thể chuyển lệ phí cấp Phiếu LLTP qua Bưu điện, nhân viên Bưu điện sẽ chuyển phiếu thu lệ phí cho người yêu cầu. Người yêu cầu cũng có thể nộp lệ phí trực tiếp hoặc nộp vào tài khoản của Sở Tư pháp Quảng Bình: Ngân hàng Thương mại cổ phần đầu tư và phát triển chi nhánh Quảng Bình, Số Tài khoản: 53110000105491.

Đối với trường hợp người yêu cầu nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính:
- Nhân viên của Bộ phận giao dịch một cửa (Sở Tư pháp) tiếp nhận hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu LLTP kèm theo Bảng kê giao nhận hồ sơ từ Bưu điện. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, gửi Phiếu hẹn trả kết quả theo mẫu qua thư điện tử (email) của người có yêu cầu cấp Phiếu LLTP (nếu có) hoặc qua dịch vụ bưu chính. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì thông báo cho người yêu cầu cấp Phiếu LLTP để bổ sung, đính chính hồ sơ thông qua các hình thức như: Gửi email, gọi điện thoại hoặc qua dịch vụ bưu chính.

Đối với trường hợp người yêu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Tư pháp:
- Nhân viên của Bộ phận giao dịch một cửa tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ yêu cầu, nếu đã đầy đủ, hoàn thiện thì thu lệ phí và chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính Tư pháp để tham mưu, giải quyết.
- Phòng Hành chính tư pháp, lập phiếu đề nghị xác minh LLTP trình lãnh đạo ký và chuyển 01 bộ hồ sơ và phiếu xác minh LLTP đến Công an tỉnh hoặc Cục hồ sơ nghiệp vụ cảnh sát, Bộ Công an, Trung tâm lý lịch tư pháp quốc gia để xác minh. 
6. Thời hạn giải quyết

Thời hạn cấp Phiếu LLTP không quá 10 ngày, đối với trường hợp phức tạp thì không quá 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. Trong đó:
- Thời hạn trả kết quả xác minh của cơ quan Công an, Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia cho Sở Tư pháp là 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị của Sở Tư pháp. Trường hợp phải tra cứu thông tin trong hệ thống hồ sơ, tàng thư của Bộ Công an thì thời hạn tra cứu thông tin có thể kéo dài hơn nhưng không quá 09 ngày làm việc. 
- Ngay sau khi nhận kết quả xác minh từ Công an tỉnh, Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia, Bộ Tư pháp, căn cứ vào kết quả xác minh nếu đủ điều kiện cấp Phiếu LLTP thì Sở Tư pháp sẽ lập và cấp Phiếu LLTP cho người có yêu cầu.
Trước ngày đến hạn trả kết quả ít nhất 01 ngày, nếu Sở Tư pháp chưa nhận được kết quả xác minh từ Công an, Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia và các cơ quan có liên quan thì Sở Tư pháp sẽ thông báo cho người yêu cầu về kết quả giải quyết; đồng thời tiếp tục đôn đốc cơ quan Công an và Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia về kết quả xác minh.
Mẫu tờ khai, trình tự thủ tục giải quyết và kết quả giải quyết được cập nhật và đăng tải trên Website của Sở Tư pháp tỉnh Quảng Bình, địa chỉ: https://stp.quangbinh.gov.vn

7. Lệ phí 
Theo quy định Thông tư số 244/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài Chính thì:

- Lệ phí cấp Phiếu LLTP: 200.000đ/lần/người.

- Lệ phí cấp Phiếu LLTP đối với sinh viên, người có công với cách mạng, thân nhân liệt sỹ (gồm cha đẻ, mẹ đẻ, vợ (hoặc chồng), con (con đẻ, con nuôi), người có công nuôi dưỡng liệt sỹ): 100.000đ/lần/người.

- Trường hợp người yêu cầu cấp Phiếu LLTP đề nghị cấp trên 02 Phiếu LLTP trong một lần yêu cầu, thì kể từ Phiếu thứ 3 trở đi cơ quan cấp Phiếu LLTP được thu thêm 5.000 đồng/Phiếu.

- Trẻ em theo quy định tại Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em; người cao tuổi theo quy định tại Luật Người cao tuổi; người khuyết tật theo quy định tại Luật Người khuyết tật; người thuộc hộ nghèo theo quy định tại Quyết định số 59/2015QĐ-TTg ngày 19 tháng 11 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành chuẩn nghèo tiếp cận đa chiều áp dụng cho giai đoạn 2016 - 2020; người cư trú tại các xã đặc biệt khó khăn, đồng bào dân tộc thiểu số ở các xã có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn, xã biên giới, xã an toàn khu theo quy định của pháp luật, thì được miễn lệ phí cấp Phiếu LLTP.
Lệ phí này không bao gồm phí dịch vụ bưu chính (việc chuyển hồ sơ, chuyển phiếu hẹn, chuyển trả kết quả).
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