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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.
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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:



