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BO TU PHAP
BQ TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 04/2015/TT-BTP Ha Noi, ngay 15 thang 4 nam 2015
THONG TU

Hwéng din tap sw hanh nghé cong chirng

Can cir Ludt céng chimg sé 53/2014/QH13 ngay 20 thang 6 nam 2014;

Can cir Nghi dinh s6 22/201 3/N1"D—CP ngay 13 ,thdn?g 3 nam 2013 cua Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdau to chirc cua Bo Tw phdp,

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

Bé trucng Bé T phdp ban hanh Thong tu hudng dan tdp s hanh nghé céng chimg.

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Thong tu nay quy dinh vé tap su hanh nghé cong chimg va kiém tra két qua
tap su hanh nghé céng chimg; quan 1y tip sy hanh nghé cong ching; xir 1y vi
pham, giai quyét khiéu nai, t6 cdo vé tap sy hanh nghé cong chung va kiém tra két
qua tap sy hanh nghé cong chung.

2. Thong tu nay ap dung ddi v6i nguoi tap su hanh nghé cong chimg, ngudi
tham du kiém tra két qua tip su hanh nghé cong chimng, cong ching vién hudng
dan tip sy hanh nghé cong chimg, to chirc hanh nghé cong ching nhan tép su, to
chtrc x3 hoi - nghé nghiép cua cong ching vién, co quan quan Iy nha nudc vé cong
chting va cac co quan, to chirc, ca nhan khac ¢6 lién quan.

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

Piéu 2. Ping ky tip su hanh nghé cong ching

1. Nguoi yéu 9§u tap su nop 01 bC)qh(‘A) so dang k}'l‘tép sur truc tiép hodc qua
duong buu chinh dén S& Tu phap noi ¢6 td chirc hanh nghé cong chiing nhan tap su.

Hb so bao gdm cac gidy to sau day:

a) Gidy dang ky tap su hanh nghé cong chimg (Mau TP-TSCC-01);
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b) Gidy chtng nhén tot nghiép khoa dao tao nghé céng ching hodc gidy ching
nhan hoan thanh khoa bdi dudng nghé cong chimg (ban sao co ching thuc hoic
ban chup kém theo ban chinh dé ddi chiéu).

Trong thoi han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop 18, S& Tu phap
ghi tén nguoi dang ky tdp sy vao Danh sach nguoi tp su hanh nghé cong chimg
ctia S& Tu phap (sau ddy goi 1a Danh sach nguoi tap su cia S& Tu phap), dong thoi
thong bao bang vin ban cho nguoi dang ky tdp sy va to chirc hanh nghé cong
chtng nhan tap su; truong hop tir chdi thi phai thong bao bang van ban va néu rd
1y do.

2. Nguoi thude mot trong cac truong hop sau day thi khong dugc dang ky tap su:

a) Thuoc truong hop khong duge bd nhiém cong chimg vién theo quy dinh tai
Diéu 13 ctia Luat cong ching;

b) Nguoi dang la can bg, cong chuc, vién chuc (trir vién chuc lam viéc tai
Phong cong chung), sy quan, quan nhan chuyén nghi€p, cong nhan qudc phong
trong co quan, don vi thugc Quan doéi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan
trong co quan, don vi thugc Cong an nhan dan.

3. Nguoi duge ghi tén vao Danh sach nguoi tap su cia S& Tu phap duoc goi la
Nguoi tap su hanh nghé cong ching (sau dy goi 1a Ngudi tap su). Nguoi tap sy co
cac quyén va nghia vu theo quy dinh ctia Luat cong ching va Thong tu nay.

Piéu 3. Thoi gian tip sw hanh nghé cong chirng

1. Thoi gian tap su hanh nghé cong chimg (sau day goi 13 thoi gian tap su) quy
dinh tai khoan 1 Di€u 11 cua Luat cong ching dugc tinh tir ngay Nguoi tap su
dugc ghi tén vao Danh sach ngudi tap su cua S& Tu phap.

2. Trong trudng hop Nguoi tap su thay d6i noi tap su theo quy dinh tai Diéu 4
ciia Thong tu nay thi thoi gian tdp su duoc tinh bang téng thoi gian tip su cua
ngudi do tai cac t6 chirc hanh nghé cong ching.

Téng tho1 gian tap su dugc tinh khi Nguoi tap su co thoi gian tap su tai mdi to
chtrc hanh nghé cong chtng it nhat 1a 03 thang.

Diéu 4. Thay d6i noi tap sw hanh nghé cong chig

1. Nguoi tap sy dugc thay doi noi tdp sy hanh nghé cong ching trong céc
truong hop sau day:

a) T6 chirc hanh nghé cong ching nhan tap su tam ngimg hoat dong, cham dit
hoat dong hodc chuyén d6i, giai thé theo quy dinh ctia Luat cong chimg va cac vin
ban hudng dan thi hanh;

b) T6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tap sy khong con du cac diéu kién
nhan tap su theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 11 ctua Luat cong chung;
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¢) Cong chimg vién hudéng dan tap su chét, vi Iy do sirc khoe hodc 1y do khach
quan khac ma khéng thé tiép tuc huéng dan tap su hodc céng chimg vién hudng
dan tap su khong thuc hién déy dua trach nhiém quy dinh tai Piéu 10 cua Thong tu
nay va to chtrc hanh nghé cong chimg khong co cong chimg vién khac du diéu kién
hudng dan tap su;

d) Nguoi tap su thay di noi cu tra sang tinh, thanh phd truc thudc Trung wong khéc.

2. Truong hop Ngudi tap su thay d6i noi tip sy sang to chirc hanh nghé cong
chtng khac trong cung mot tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong thi gui gidy dé
nghi thay d6i noi tap su dén S¢ Tu phéap noi dang ky tap su. Gidy dé nghi phai néu
18 1y do thay doi noi tap su, co xac nhan cia t6 chirc hanh nghé cong chimg nhan
tap su vé thoi gian va viéc thuc hién quyén, nghia vu ctia Nguoi tap su tai t6 chirc
minh va x4c nhén cua to chtrc hanh nghé cong chimg ma Nguoi tap su xin chuyén
dén vé viéc nhan tap su.

Trong thoi han 05 ngdy lam viée, ké tir ngay nhan dugc gidy dé nghi cua
Nguoi tap su, S& Tu phép thong béo bang vin ban cho Nguoi tap su, to chtrc hanh
nghé coéng chimg nhan tip sy va to chirc hanh nghé céng chimg ma Ngudi tap su
xin chuyén dén vé viéc thay d6i noi tap su; trudng hop tir chéi thi phai thong bao
bang vin ban c6 néu rd 1y do.

3. Truong hop Ngudi tap su thay d6i noi tap su sang to chirc hanh nghé cong
chung tai tinh, thanh phé truc thuéc Trung uwong khac thi guri gidy dé nghi thay doi
noi tap su dén S& Tu phéap noi dang ky tap su. Gidy dé nghi phai néu ro 1y do thay
ddi noi tap su, co xac nhan cua t6 chtrc hanh nghé cong chung nhan tap su vé thoi
gian, s6 1an tam ngung tap su (néu cd) va viée thuc hién cic quyén, nghia vu cua
Nguoi tp su tai té chirc minh.

Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngay nhan dugc gidy dé nghi cua
Nguoi tap su, S& Tu phap thong bao bang van ban cho to chic hanh nghé cong
chimg nhan tap su va Nguoi tap su vé viéc rat tén Nguoi tap su khoi Danh sach
nguoi tap su cua S& Tu phap, dé)ng tho1 xac nhan thoi gian tap sy, noi tap sy va )
lan tam ngimg tap su (néu c6) ctia Nguoi tap su tai dja phuong minh; truong hop
tir chéi thi phai thong bao bang vin ban c6 néu rd 1y do. Nguoi tip sy dang ky tap
su tai S& Tu phap noi c6 td chirc hanh nghé cong chimg ma minh chuyén dén theo
quy dinh tai Diéu 2 ciia Thong tu nay dé tiép tuc viéc tap su; hd so ding ky tap su
phai kém theo thong béo bang vin ban ctia S& Tu phap noi Ngudi tap su da ding
ky tap su trude do6 theo quy dinh tai khoan nay.

Piéu 5. Tam ngirng tip su hanh nghé cong chimg

1. Trong truong hop co6 1y do chinh dang, Ngudi tap su duoc tam ngung tap su
nhung phai thong béo bang vin ban véi to chirc hanh nghé cong chimg noi minh
dang tap su chim nhat 1a 05 ngdy 1am viéc trudc ngdy tam nglng tap su.
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2. Nguoi c6 thoi gian tap su hanh nghé cong chimg 1a 12 thang thi dugc tam
ngimg tap su toi da 13 hai 1an, mdi 1an khong qua 06 thang; ngudi co thdi gian tap
su hanh nghé cong chimg 1a 06 thang thi dwgc tam nging tip su mot 1an khong
qua 06 thang.

3. Thoi gian tam nglmg tap su khong dugce tinh vao thoi gian tap sy hanh nghé
cong chung.

Thoi gian tap su trude khi tam ngimg tap sy duoc tinh vao tong thoi gian tap
su hanh nghé cong chimg, trir truong hop phai dang ky tap su lai theo quy dinh tai
khoan 3 Diéu 6 ctia Thong tu nay.

Piéu 6. Cham dirt tip sw hanh nghé cong chirng

1. Ngudi tap su chdm dut tap sy khi thudec mot trong cac truong hop sau day:

a) Tu cham dut tap su;

b) Pugc tuyén dung 14 can bg, cong churc, vién chirc (trir vién chue lam viéc tai
Phong cong chimg), sy quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong
trong co quan, don vi thugc Quan doéi nhan dan; sy quan, ha sy quan, cong nhan
trong co quan, don vi thugoc Cong an nhan dan;

c¢) Khong con thuong tru tai Viét Nam;

d) Bi két an va ban an 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;

e) Tam ngung tap su quéa sb lan quy dinh hodc di hét thoi han tam nglmg tap
su theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 cua Thong tu ndy ma khong tiép tuc tap su;

g) Bi x6a tén khéi Danh sdch Nguoi tap su cua S& Tu phdp theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 30 ctia Thong tu nay;

h) Thudc truong hop khéng duge dang ky tap sy hanh nghé cong chung tai
thoi diém dang ky tap su.

2. Trong thdi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay Nguoi tap su cham duat tap su
trong cac truong hop quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d, d, e va h khoan 1 Piéu nay,
t6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tip sy phai bao cdo S& Tu phap bang van ban,
trong d6 néu rd 1y do chim dit tap su. Trong thdi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan dugc bao céo cua td chirc hanh nghé coéng chimg, S& Tu phap ra quyét dinh
cham dut tap sy, dong thoi x6a tén Nguoi tip sy khoi Danh sach nguoi tp su cia
S& Tu phap.

Quyét dinh chim dut tap su dugc gui cho Nguoi tap su, td chtrc hanh nghé
cong chung nhan tap sy va Bo Tu phap.
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3. Nguoi da cham dut tap sy hanh nghé cong ching dugc xem xét dang ky tap
su lai khi du di€u kién dang ky tap su theo quy dinh tai Thong tu nay va thugc mat
trong cac truong hop sau day:

a) Ly do cham dut tap su quy dinh tai cac diém a, b, ¢, e va h khoan 1 Piéu nay
khong con;

b) P chip hanh xong ban an, trir trudng hop bi két an vé toi pham do ¢d ¥;

¢) Pa chap hanh xong bién phap xir Iy hanh chinh theo quy dinh ciia phap luat
v€ xtr ly vi pham hanh chinh;

d) Sau thoi han 02 niam, ké tir ngdy quyét dinh cia S& Tu phap vé viéc xda tén
Nguoi tap su khdi Danh sach nguoi tap su theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 30 cua
Thong tu nay c6 hiéu luc.

Hb so va thu tuc dang ky tap su lai dugc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 2
cua Thong tu nay.

4. Thoi gian tap su trude khi chAm duat tap su quy dinh tai khoan 1 Diéu nay
khong duogc tinh vao thoi gian tap su hanh nghé cong ching.

Piéu 7. Noi dung tip sw hanh nghé cong chirng

1. Noi dung tap sy hanh nghé cong chimg bao gdm k¥ nang hanh nghé cong
ching va cac cong viéc lién quan dén céng chung sau day:

a) K¥ nang tiép nhan, phan loai yéu cau cong chung; ky nang kiém tra tinh xac
thue, tinh hop phép ctia cac gidy to co trong hd so yéu cau cong ching; k¥ nang
xem xét, nhan dang chu thé, nang luc hanh vi dan sy cua nguoi tham gia ky két
hop dong, giao dich;

b) K¥ nang ng xu v6i ngudi yéu cau cong chimg, tmg Xu theo Quy tic dao
dtrc hanh nghé cong chimg; k¥ ning giai thich cho ngudi yéu cau céng ching hiéu
rd quyén, nghia vu va loi ich hop phap cua ho, ¥ nghia va hau qua phép 1y cua viéc
cong chung; k¥ nang giai thich 1y do khi tir cho6i yéu cau cong chiing;

¢) K¥ niang nghién ctru va dé xuat hudng giai quyét hd so yéu cau cong ching;

d) K¥ ning soan thao hop dong, giao dich theo yéu cu cua ngudi yéu cau
cong ching; k¥ ndng kiém tra tinh xéac thuc, tinh hop phap cua du thao hop dong,
giao dich do ngudi yéu cau cong ching soan thao san; k¥ ning xac minh;

d) Ky nang cong chung ban dich; k¥ nang chimg thuc ban sao, chirng thyc chix
ky trong giay to, van ban;

¢) Ky nang soan thao 161 ching;

g) Kiém tra, sip xép, phan loai hd so di duoc cong ching, chimg thyc dé dua
vao luu trir;

h) Céc k¥ ning va cong viée lién quan dén cong ching khac theo su phan cong
cua cong ching vién hudng dan tap su.



