BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Ddc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 01/2014/TT-BTP Ha Néi, ngay 03 thang 01 ndm 2014

THONG TU
Huwong dan tip sw hanh nghé cong ching

Cén cie Ludt cong chimg s6 82/2006/QH11 ngay 29 thing 11 nim 2006;

Cén cie Nghi dinh s6 04/2013/ND-CP ngay 07 thing 01 nim 2013 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét va hedng dén thi hanh mét sé diéu ctia Ludt cong
chung;

Cdn cir Nghi dinh sé 22/2013/NP-CP ngay 13 thding 3 ndm 2013 cia

Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co céu té chike ctia BS
Tu phap;

Cén cie Nghi dinh s6 110/2013/NP-CP ngay 24 théng 9 nim 2013 cia
Chinh phii quy dinh xik phat vi pham hanh chinh trong Iinh vuc bé tro tu phdp,
hanh chinh tw phdp, hén nhdn va gia dinh, thi hanh dn dén su, phd san doanh
nghiép, hop tdc xd;

Theo dé nghi cia Cuc truéng Cuc B3 tro tw phdp, BS Tw phap;
B trudng Bo Tw phdp ban hanh Théng tw hwéng dan tdp sw hanh nghé
cong chung.

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi trong ap dung

1. Théng tu nay quy dinh v& tap sy hanh nghé cong chimg, quan 1y tip su
hanh nghé céng ching, xtt 1y vi pham va giai quyét khiéu nai, t§ cdo v& tép su
hanh nghé céng chimg.

2. Thong tu nay ap dung d8i véi nguoi tip sy hanh nghé cong chimg,
cdng chimg vién hudng dan tép su, tb chirc hanh nghé céng chimg nhén tép su,
t6 chirc x4 hoi - nghé nghiép cia cong chimg vién, co quan quan ly nha nuée vé
cong ching va cdc co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan.

Pidu 2. Trach nhiém quéan 1y viéc tAp sw hanh nghé cong chitng

1. Co quan quan ly nha nudc vé cong chimg thuc hién quan ly nha nuée
v& tap sw hanh nghé cong chimg theo quy dinh ciia Luat cong chimg, Nghi dinh
56 04/2013/ND-CP ngay 07 thang 01 ndm 2013 cia Chinh pht quy dinh chi tiét




va huéng din thi hanh mot sé didu cua Ludt cong ching (sau day goi 1a Nghi
dinh s6 04/2013/ND-CP) va quy dinh clia Théng tu nay.

2. T8 chitc x3 hoi - nghé nghiép cua cong chimg vién tai c4c tinh, thanh
phé trire thude Trung wong thuc hién gidm sét viéc tip sy hanh nghé céng ching
theo quy dinh cua Thong tu nay.

Chwong 11
TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Pidu 3. Ngwdi ding ky tAp sw hanh nghé cdng chiing

1. Ngudi ¢6 Gidy chimg nhén t6t nghiép dao tao nghé cdng chimg theo
quy dinh tai khoén 1 Piéu 16 cia Luét cong chimg dugc ding ky tip sy hanh
nghé céng chimg.

2. Nguoi thude mot trong cac trudng hop sau day thi khdng duge déng ky
tap su hanh nghé cong chimg:

a) Pang la cén b, cong chirc, vién chirc (trir vién chitc lam viéc tai Phong
cong chimg), s quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong trong
co quan, don vi thugc Quén déi nhan dan; s§ quan, ha s§ quan, cdng nhén trong
co quan, don vi thuéc Céng an nhan dan;

b) Pang bi truy ctru trdch nhiém hinh su; d4 bi két 4n vé t6i pham do ¢ ¥;

c) Pang bi 4p dung bién phdp xit Iy hanh chinh theo quy dinh cua phap
Juat vé xtr Iy vi pham hanh chinh;

d) Bi mét nang luc hanh vi dan su hodc bi han ché ning lyc hanh vi dén
su; |

d) Cén b9, cong chirc, vién chirc bi budc thdi viée;

e) Ngudi bi thu hdi Chimg chi hanh nghé luit su do bi xi 1y ky lut bing
hinh thitc xda tén khoi danh sach cta Doan luét su, bi tudce quyén stt dung ching
chi hanh nghé luat su.

Didu 4. Nhin tdp sy hanh nghé cong chiing

1. Ngudi mubn tip su hanh nghé cong ching lwa chon va thoa thuin véi
mét t6 chirc hanh nghé céng chimg vé viée thp su tai td chitc d6. TS chirc hanh
nghé cong chimg nhéan tip su cip Giéy x4c nhén vé viéc nhin t4p su hanh nghé
cdng ching theo mau ban hanh kém theo Thong tw ndy (Mau TP-TSCC-01) va
ctt cong ching vién dap tmg da diéu kién theo quy dinh tai Piéu 15 cia Thoéng
tur nay huéng dan ngudi mudn tap su hanh nghé cong ching.

Ngudi mubn tap sy hanh nghé cong ching va td chic hanh nghé cong
chimg nhén tap su ¢6 thé ky két hop ddng lao dong theo quy dinh cta phap luat
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ve lao dong.

2. Trong truong hop ngudi mudn tép su khéng tur 1ién hé tap su thi c6 thé
dé nghi S& Tu phép noi ngudi 6 mudn tap su bé tri tap sur tai mét t6 chirc hanh
nghé cdng chimg tai dia phuong.

Trong thoi han mudi ngay lam viée, ké tir ngdy nhén duoc Gidy dé nghi
- bd trf tap su hanh nghé céng chimg (MAu TP-TSCC-02), S& Tu phap c6 trach
nhiém xem xét, chi dinh mét t5 chitc hanh nghé cdng ching nhén nguodi mudn
tap sur vao tap su va théng bao cho ngudi d6 bing vin ban; trudng hop tir chdi
phai théng bao bing vin ban va néu r 1y do. Nguoi bi tir chéi c6 quyén khiéu
nai theo quy dinh tai Biéu 25 cia Thong tu nay.

Piéu 5. Ping ky tap sw hanh nghé cng chitng

1. Viéc déng ky tap su dugc thuc hién tai S& Tu phép noi ¢ t6 chirc hanh
nghé cong chimg nhén tép su.

Hb so ding ky tap sy gdm c6:
a) Gidy ding ky tap sy hanh nghé cong chimg (Mau TP-TSCC-03);

b) Gidy x4c nhén ciia t6 chirc hanh nghé c6ng ching vé viéc nhan tap su
hodc hop ddng lao dong theo quy dinh tai khoan 1 Pidu 4 ctia Théng tu nay; |

c) Ban sao Gidy chimg nhén tét nghiép dao tao nghé cong chimg.

2. Trong thoi han nam ngay 1am viée k& tir ngdy nhan ¢ hé so hop 18, S&
Tu phép ra quyét dinh v& viéc ding ky tip su hanh nghé cong chimg va ghi tén
ngudi ding ky tAp su vao Danh sach ngudi tip sy hanh nghé céng chimg (sau
day goi 12 Danh sdch ngudi tép su) ciia S& Tu phdp; trong truong hop tir chéi
phai thong bao bang van ban va néu rd Iy do. Ngudi bi tir chbi c6 quyén khiu
nai theo quy dinh tai Pidu 25 ctia Théng tu ndy.

Trong thdi han ndm ngay 1am viée, k& tir ngdy ra quyét dinh vé viéc dang
ky tap sw hanh nghé cong chimg, S& Tu phap giri quyét dinh cho t& chirc hanh
nghé céng chimg nhan tap sy, dang tai Danh sach ngudi tdp su trén cng théng
tin dién tir ca S& Tu phap, dong thoi giri Danh sach d6 cho Bo Tu phap dé 1ap
Danh sach ngudi tip su trong toan quéc.

3. Nguoi duge ghi tén vao Danh sach nguoi tép su cia S& Tu phap dugce
goi 1& ngudi tdp sy hanh nghé cong chimg (sau day goi 12 ngudi tép su). Ngudi
tap su cb cac quyén va nghia vu theo quy dinh ciia Thong tu nay.

Piéu 6. Thoi gian tip sw hanh nghé cong ching

1. Thoi gian tap s hanh nghé cong chimg (sau ddy goi 14 thdi gian tip su)
13 muoi hai thang, ké tir ngay tap su tai t6 chirc hanh nghé cong chimg.




2. Trong truong hop nguodi tap su thay d6i noi tép su theo quy dinh tai
Piéu 7 ctia Thong tu nay thi thoi gian tip sy dugc tinh bang tong thdi gian tap
su clia ngudi d6 tai céc td chire hanh nghé céng chimg.

Téng thoi gian tAp su duogc tinh khi ngudi tip su c6 thdi gian tip su tai
‘mdi t chirc hanh nghé céng chung it nhét 13 bén thang va phai cé nhan xét bing
van ban cta cdng chimg vién huéng din tép su va x4c nhan cia t5 chirc hanh
nghé coéng chimg nhén tp su.

3. Nguoi tép su tai mot td chirc hanh nghé cong chimg c6 thoi gian tap sur
tir mot thang dén dudi bdn théng thi dugc tinh thoi gian nay vao tong thoi gian
tap su néu thudc mét trong cac trudng hop sau day:

a) T6 churc hanh nghé cong chiing nhén tdp sy tam ngimg hoat dong hodc
chdm dirt hoat dong theo quy dinh ctia Luit céng chimg va céc vin ban huéng
dan thi hanh;

b) Céng chimg vién huéng din tip su chét hoic vi Iy do sirc khoe hodc 1y
do khach quan khéc ma khéng thé tiép tuc huéng din tap su;

¢) Céng chimg vién huéng din tép su khong con di didu kién huéng dén
tap su theo quy dinh tai Diu 15 cta Théng tu ndy; | |

d) Céng chimg vién huéng dan tap sy khong thuc hién ddy du tréch nhiém
dugc quy dinh tai DPidu 16 cia Théng tu nay;

d) Nguoi tap sy thay ddi noi tap su tir tinh, thanh phé trge thude Trung
wong ndy sang tinh, thanh phé truc thudc Trung vong khéc.

Diéu 7. Thay ddi noi tdp sw hanh nghé cong ching

1. Ngudi tap su thay dbi noi tip sy hanh nghé céng chimg tir t6 chirc hanh
nghé cong chimg nay sang td chirc hanh nghé céng ching khac trong ciing mot
tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong thi phai bdo cdo bing vin ban vé viée
thay d6i d6 cho S& Tu phéap noi diang ky tp sw. Bao cdo phai c6 nhin xét cla
cong chimg vién huéng din tép sy, xdc nhén cla t§ chirc hanh nghé cong chimg
ma ngudi tap su d tap sy va td chirc hanh nghé cong chimg ma ngudi tip su xin
chuyén dén.

Trong thot han ndm ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc bdo céo cua
nguol tap sy, S& Tu phép ra quyét dinh vé viéc thay dd1 noi tap su; trong trudng
hop tir chéi phai théng bao bang vin ban va néu rd 1y do. Nguoi bi tir chéi c6
~ quyén khiéu nai theo quy dinh tai Pidu 25 ctia Théng tu nay.

Trong thoi han nim ngay lam viéc, k& tir ngay ra quyét dinh v& viée thay
d6i noi tap su, S& Tu phép b trach nhiém g quyét dinh cho t6 chitc hanh nghd
cbéng ching ma ngudi tap su da tép su, td chirc hanh nghé céng chimng ma nguoi
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tap su xin chuyén dén.

2. Ngudi tp su thay dbi noi tap s tir t& chirc hanh nghé cong chimg tai
tinh, thanh phd trye thube Trung wong nay sang t6 chirc hanh nghé cong ching
tai tinh, thanh phd truc thudc Trung wong khac thi phai c6 van ban dé nghi rat
tén khoéi danh Danh sach nguoi tdp su ciia S& Tu phap noi minh d8 dang ky va
lam thi tuc dang ky tap su tai S& Tu phap noi ¢6 tru s& cla td chiic hanh nghé
cong chimg ma minh chuyén dn theo quy dinh tai Bidu 5 cua Théng tu nay.
Kém theo hé so dang ky tap su, nguoi tAp su phai gii béo cdo két qua tap su
theo quy dinh tai khoan 2, khoén 3 Biéu 13 ctia Thong tu nay va quyét dinh cua
S& Tu phép noi ngudi tip sy di ding ky trude d6 vé viée rit tén ngudi dé khoi
Danh séch ngudi tép su.

Piéu 8. Tam ngirng tap sw hanh nghé cong ching

1. Ngudi tap s c6 thé tam ngung viéc tdp su sau khi thda thuan bﬁng van
ban véi t8 chirc hanh nghé cong chimg ma minh dang tip su va phai béo cdo
béng vin ban cho S& Tu phép noi dang ky tap su. ‘

Thoi gian tam nging tép su hanh nghé céng chimg khong qué ba thang,
trir truong hop cé ly do chinh dang; trong truong hgp tam ngimg viéc tdp su
hanh nghé céng chimg qué ba thang ma khéng c6 1y do chinh déng thi ngudi tap
su phéi dang ky lai viéc tap sy hanh ngh& cong chimg theo quy dinh tai Didu 5
ctua Thong tu nay.

2. Thoi gian tam ngirng viéc tdp sy khong dugc tinh vao thoi gian tép sy
hanh nghé c6ng chimg.

Thoi gian tap su trude khi tam ngimg viée tép su duoc tinh vao tdng thoi
gian tip sy hanh nghé céng chimg, trir trudng hop phai ding ky lai viée tap su
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Piéu 9. Chadm dirt tip s hanh nghé cong chimg

1. Ngudi tép su cham dirt viée tp su hanh nghé coéng ching khi thude
mot trong céc trudng hop sau day:

a) Tu chiAm dut viéc tap su;

b) Puoc tuyén dung 13 can bd, céng chirc, vién chirc (trir vién chirc 1am
viéc tai Phong cdng chimg), s§ quan, quin nhén chuyén nghiép, cong nhén quéc
phong trong co quan, don vi thugc Quéan doi nhan dan; s§ quan, ha sy quan,
cbéng nhan trong co quan, don vi thugc Cong an nhén dén;

¢) Khéng con thuong tra tai Viét Nam;

d) Bi két 4n va ban 4n d3 c6 hiéu lyc phép luat;

d) Bi ép dung bién phép x1r Iy hanh chinh theo quy dinh cta phap luét veé
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xtr Iy vi pham hanh chinh.

2. Trong thdi han ndm ngdy lam viée, ké tir ngdy ngudi tap su chim dirt
tap sy trong cdc trudng hop quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, t5 chirc hanh nghé
cong ching nhén tdp su phai bdo cdo S& Tu phap bing van ban. Trong thdi han
nam ngay lam viéc, ké tlr ngay nhén dugc béo cdo cia t6 chirc hanh nghé cong
chimg, S& Tu phép ra quyét dinh chim dit tap su, ddng thoi x6a tén nguoi tap
su khoi Danh sach nguoi tap su cua S& Tu phap.

Quyét dinh cham dut tip su dwoc gii cho ngudi tap su, t6 chirc hanh nghe
cong chimg nhén tip sy va B¢ Tu phap. Nguoi bi chim dirt tip su ¢é quyén
khiéu nai theo quy dinh tai Diéu 25 cia Thong tur nay.

3. Nguoi tip su chdm dit viée tp sy hinh nghé cng chimg duge xem xét
dang ky lai viéc tap su khi di diéu kién ding ky tdp sy hanh nghé céng chimg
theo quy dinh tai Thong tu nay va thudc mot trong cac truong hop sau day:

a) Ly do chdm dut tip sy quy dinh tai diém a, diém b, diém c khoan 1
Piéu nay khoéng con;

b) Pa duoc x6a 4n tich, trir truomg hop bi két 4n vé t6i pham do ¢b v dbi
v6i trudng hop chdm dit tap su vi 1y do quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu nay;

¢) b chép hanh xong bién phap xir Iy hanh chinh theo quy dinh ctia phap
ludt v& xir 1y vi pham hanh chinh d6i vé6i trudong hop chdm dut tip sy vi Iy do
quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu nay.

Thu tuc dang ky lai viéc tdp su hanh nghé céng chimg thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 5 cia Thong tw nay. Thoi gian tp su trude khi chim dit viée thp
s hanh nghé céng chimg quy dinh tai khoén 1 Didu nay khéng duoc tinh vao
thoi gian tAp swr hanh nghé cong chimg.

Diéu 10. Hoan thanh tip s hanh nghé cong chirng

1. Ngudi tap su dat yéu cau cia vige tap sy quy dinh tai khoan 2 Piéu nay
theo dénh gi4 clia cong chimg vién hudng dan tap su thi duge coi 12 hoan thanh
tap su hanh nghé céng chimg.

2. Yéu cau cua viéc tap su hanh nghé cong chirng:

a) C6 dn thoi gian tap sy hanh nghé céng chimg theo quy dinh tai Didu 6
cua Thong tu nay;

b) Thuc hién ddy di céc nghia vu cta ngudi tip su theo quy dinh tai
khoan 2 Didu 14 ctia Théng tu nay.

3. Ngudi hoan thanh tép sy hanh nghé céng chimg duoc S& Tu phap ghi
vao S theo dai tap su ciia S& Tu phép va c6 quyén nop hd so d& nghi Bo trudng
B4 Tu phép bd nhiém cong chimg vién theo quy dinh ctia Lut cdng chimg.



Piéu 11. Ndi dung tap sy hanh nghé cong chitng

1. N6i dung tép su hanh nghé cong chimg bao gdm cac cbng viée va ky
nang hanh nghé sau day:

a) Tiép nhén, phén loai yéu cdu coéng chimg; kiém tra tinh xé4c thwe, tinh
hop phap clia cac gidy t& c6 trong hd so yéu ciu cbng chimg; xac dinh chu thé
hop ddng, giao dich;

b) Nghién ctru va dé xudt huéng giai quyét hd so yéu ciu cong chimg;

¢) Chuén bj cac ndi dung ctia vin ban cong chimg, bao gém soan thio hop
ddng, giao dich theo yéu ciu ciia ngudi yéu cdu cong chimg hodc kiém tra tinh
xéac thuce, tinh hop phdp cua cac hgp dong, giao dich do ngudi yéu clu cong
chimg soan thao sén va soan thao 1&i chimg;

d) Kiém tra, sép xép hd so da duoc cong chimg dé dua vao luu trit theo
quy dinh cua phap luét; ,

&) K§ ning hanh nghé, k¥ ning quan trj, diéu hanh t6 chirc hinh nghé
cong chimg va céng viée lién quan dén cbng chitg khéc theo si phan céng ciia
cdng chimg vién huéng dan tép su. | -

2. Céng chimg vién hudéng dan tap su phan cong va huéng din ngudi tap
su thuc hién céac ndi dung tap su quy dinh tai khoén 1 Piéu nay.

Piéu 12. Nhat ky tp sw hanh nghé cong ching

1. Nguoi tép su phai 14p nhét ky tap sy hanh nghé cbéng chimg dé ghi chép
déy da viéc thuc hién cac cong viéc trong thoi gian tap su.

2. Nhat ky tap su hanh nghé c6ng chimg (M&u TP-TSCC-04) phai cé x4c
nhan hang tudn cla cdng chimg vién huéng dan tip sy va x4c nhin cia to chirc
hanh nghé c6ng chimg nhan tap sy khi két thic qua trinh tap su.

3. Nhat ky tap su hanh nghé cong chimg duoc ngudi tip sy ndp cho S&
Tu phép cling v6i Béo céo két qua tap sy hanh nghé cong chimg.

" Didu 13. Bdo cdo két qua tap sw hanh nghé cong chitng

1. Khi hoan thanh thdi gian tip su theo quy dinh tai Diéu 6 ctia Thong tu
nay, nguoi tip su cé trach nhiém bao céo béng van ban vé két qua tdp su hanh
nghé céng chimg cho S& Tu phap noi dang ky tap su chim nhat 1a mudi ngay ké
tir ngdy két thic thoi gian tap su.

2. Bao c4o két qua tip sy hanh nghé cong ching gdm nhing ndi dung
chinh sau déy:

a) Viéc thuc hién quyén, nghia vu clia ngudi tp su;

b) $é luong, ndi dung, thoi gian va dia diém thyc hién di véi mdi hé so
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yéu ciu cong ching duoc cdng chimg vién huéng din tip sy phan cong, trong
d6 néu ré co so phép ly, cach thire gidi quyét ho so;

¢) Kién thic phap luét, k§ ning hanh nghé céng chimg va kinh nghiém
thu nhén duoc tir qua trinh tép su;

d) Nhimg khé khin, vuéng mic trong qua trinh tép su (néu cé) va dé xuit,
kién nghi.

3. Béo céo két qua tdp su hanh nghé cbng chimg cia nguoi tdp su phai ¢
nhan xét clia cong ching vién huéng din tip su theo quy dinh tai khoan 3 Diéu
16 cua Thong tu nay va xac nhén cta t6 chitc hanh nghé cong chimg nhéan tép
su.

Dieu 14. Quyen va nghia vu ciia nguoi tap s
1. Nguoi tdp su cd cac quyén sau day:

a) Pugc cong ching vién huéng dan cap nhit kién thirc phép luat, chuyén
mén nghiép vu cdng chimg, k§ nang hanh nghé cong chimg, k§ ning quan tri,
diéu hanh t6 chirc hanh nghé céng chimg, cach thtrc img xtt theo Quy tic dao
drc hanh nghé cong chimg; quyén, nghia vu cia ngudi tap su;

b) Pugc t6 chic hanh nghé cong chimg nhin tip su va cong chimg vién
huéng dan tap su tao diéu kién thuc hién nhimg cong viée va k¥ ning theo quy
dinh tai Diu 11 ciia Théng tu nay;

¢) Puoc dé nghi thay dbi cong chimg vién huéng dan tip su trong truong
hop quy dinh tai Diéu 18 ctia Théng tu nay;

d) Bugc thyc hién quyén khiéu nai lién quan dén viéc tap sy hanh nghé
cong chiing theo quy dinh tai Piéu 25 ctia Thong tu nay;

d) Cac quyén khéc theo thoa thudn véi tb chirc hanh nghé cong chimg
nhéan tip su hodc theo quy dinh cia phap luat.

2. Nguoi tap su cd cac nghia vu sau day:

a) Tuén thi cac quy dinh cta Luit céng chimg va cdc van ban quy pham
phap luét co lién quan;

b) Tuén theo ndi'quy, quy ché cta td chirc hanh nghé céng chimg nhin
tap sy,

c) Thuc hién cdc cdng viée lién quan dén cong ching theo su phén cdng
clia céng ching vién hudng dan tap su it nhét 13 bén gid mbi ngay lam viéc;
chiu trach nhiém trudc cong chimg vién hudng dan tap sy va t6 chirc hanh nghé
cong chimg nhén tap su vé thoi gian va chét luong céng viée dugc phan cong;

d) Lap nhat ky t4p su hanh nghé cong chimg, b4o cdo két qua tap su hanh
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nghé céng chimg theo quy dinh tai Pidu 12, Diéu 13 cua Thong tu nay;

d) Cac nghia vu khic theo thoa thuén véi t§ chirc hanh nghé céng chimg
nhén tép sy hodc theo quy dinh cua phéap luat.

Picu 15. Picu kién ddi véi cong chirng vién hwéng din tap sw
1. Cong ching vién huéng dan tap su phai cb cac didu kién sau day:
a) Dang hanh nghé trong t6 chic hanh nghé cdng chimg nhin tap su;

b) C6 it nhat ba nam kinh nghiém hanh nghé céng chimg, c6 uy tin, trach
nhiém trong viéc huéng dan tip su hanh nghé cong chung;

c) Khéng trong thoi gian bi truy ctru trach nhiém hinh sy, bi ap dung céc
bién phap xtr Iy hanh chinh theo quy dinh ciia phap luat v& xir Iy vi pham hanh
chinh hodc bi x1r 1y ky luét. '

Trong trudng hop cong chimg vién huéng dan tip sur bi xir phat vi pham
hanh chinh trong hoat déng hanh nghé céng chimg theo quy dinh cua Nghi dinh
s6 110/2013/ND-CP ngay 24 thang 9 nim 2013 cta Chinh phi quy dinh xtr phat
vi pham hanh chinh trong linh vuc bd tro tur phép, hanh chinh tu phap, hén nhan
va gia dinh, thi hanh 4n dén sy, phé san doanh nghiép, hop tdc x4 (sau day goi la
Nghi dinh s6 110/2013/ND-CP) thi sau thoi han mét nim k& tir ngdy chdp hanh

“xong quyét dinh xtr phat méi duoc huéng dan tip sy hanh nghé céng chimg.

2. Tai cling mdt thoi diém, mbi céng ching vién duge huéng din khoéng

qua hai nguoi tap su.

Piéu 16. Trach nhiém ciia cdng chirng vién hwéng din tip sy

1. Huéng dan ngudi tdp su cdp nhat kién thirc phép luat, chuyén moén
nghiép vu céng chimg, k§ ning hanh nghé céng chimg, k¥ ning quan tri, diéu
hanh td chirc hanh nghé cdng chimg, cch thirc ing xtr theo Quy tic dao dirc
hanh nghé céng chimg, quyén va nghia vu clia nguoi tip su.

2. Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién cc cdng viéc cha nguoi tap su do
minh phén cOng, xac nhén nhét ky tdp su cia nguoi tdp su ma minh hudng dan
theo quy dinh tai Pidu 12 ctia Thong tu ndy.

3. Nhén xét bdo céo két qua tap sy hanh nghé céng chimg clia ngudi tap
sy, trong d6 néu rd vu didm, han ché vé nang lyuc, trinh d¢ chuyén mon nghiép
vu, k§ ning hanh nghé, cach thirc ing x{ theo Quy tdc dao dirc hanh nghé cong
chung, viéc thuc hién quyén va nghia vu clia ngudi tap su.

4. Nhiét tinh, trach nhiém trong viéc huéng din ngudi tap su; chiu trach
nhiém toan bd vé nhitng cong viéc ma nguoi tdp su thuc hién theo su phén cong,
hudng din ctia minh.




Piéu 17. Tir chdi hwong din tip sy

1. Céng chimg vién cd thé tir chdi huéng din tép su trong trudng hop
khong du didu kién huéng dan tip su theo quy dinh tai Piéu 15 cta Théng tu
nay hodc do c¢6 ly do chinh dang khéc.

2. Trong qué trinh huéng din tap su, cong chimg vién tir chéi tiép tuc
huéng din tip su trong trudmg hop khéng con di didu kién hudéng dan tap su
theo quy dinh tai Diéu 15 ctia Thong tw nay ho#ic do ¢6 Iy do chinh déng khac.

3. Khi tir chdi hudng dan tap su theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Pidu
ndy, cong ching vién c6 trach nhiém théng béo bang vin ban cho té chiic hanh
nghé cdng chimg nhén tap su. Td chitc hanh nghé cong ching phan cong cong
chimg vién khac trong t6 chitc minh dép (mg du diéu kién huéng dan tap su theo
quy dinh tai Piéu 15 cua Théng tu nay huéng dan tip su; trong truong hop td
chire hanh nghé céng chimg khéng c6 cong chimg vién khic du diéu kién hudng
dan tap su thi phai théng béo bing van ban cho S& T phép. S& Tu phap c6
trach nhiém chi dinh td chirc hanh nghé céng chimg khac cir cong chimg vién
huéng dan tip su theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 4 ctia Thong tur nay.

Piéu 18. Thay ddi cong chirng vién hwéng din tip su

1. Ngudi tap su ¢b quyén dé nghi thay dbi cong ching vién huéng dan tap
su trong cac trueong hop sau day: '

a) Cong chimg vién hudng dan tap sw khéng con da didu kién huéng dén
tap su theo quy dinh tai Piéu 15 ctia Thong tu nay;

b) Cong chimg vién huéng dan tap su khéng thuc hién diy du trach nhiém
dugce quy dinh tai Diéu 16 cla Thong tu nay;

¢) Cong chimg vién huéng dan tp su chét hodc vi 1y do sitc khde hoic
céc 1y do khach quan khac ma khéng thé tiép tuc hudng dan tép su.

2. Khi nguoi tAp su dé nghi thay ddi cong ching vién huéng dan tap su
thi t5 chtrc hanh nghé céng chimg phan c6ng cong chimg vién khac du didu kién
huéng dan tap su theo quy dinh tai Piéu 15 cua Théng tu nay tiép tuc huéng dan
ngudi tip sy d6 va thdng béo bang van ban cho S& Tu phép.

Trong truong hop t6 chirc hanh nghé céng chimg khéng ¢6 cong chimg
vién khac di diéu kién hudéng dan tap su theo quy dinh tai Didu 15 cta Thong tu
ndy thi phai théng bao bing van ban cho S& Tu phap. S& Tu phap co trach
nhiém chi dinh t6 chizc hanh nghé c6ng chimg khac ctr cong ching vién hudng
dan tap su theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 4 ctia Théng tu nay.

3. Trong trudong hop t6 chitc hanh nghé céng chimg nhan tap su tam
ngumg hoat dong hodc chdm dut hoat dong theo quy dinh cua Luét cong chimg
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va cc vin ban huéng din thi hanh thi ngudi tip sy lién hé va thoéa thuin véi
mét t6 chiic hanh nghé cong chimg khac d& tap sy. Trong truong hop ngudi tép
sw khéng théa thudn duge véi to chirc hanh nghé céng chimg khac thi d& nghi
S& Tu phép noi minh mudn tap su chi dinh mét t§ chirc hanh nghé cong chimg
& tap su. T6 chirc hanh nghé c6ng chimg dwoc chi dinh c6 trach nhiém cir cdng
chimg vién huéng dan tip su theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 4 ctia Théng tu
nay.

Piéu 19. Piéu kién d6i véi td chirc hanh nghé cong chirng nhan tap sw
1. T6 chirc hanh nghé coéng chimg nhén tap su bao gom:

a) Phong cong chimmg;

b) Van phong cong ching.

2. T6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tép sy phai ddp tng céc diéu kién
sau day:

a) C6 cong chimg vién dap ng di didu kién huéng dan tap su theo quy
dinh tai Diéu 15 cla Thong tu nay;

b) C6 co s& vat chat dam bao cho viée tép sur hanh nghé cong chimg.

3. S& Tu phép l4p Danh sach céc t6 chirc hanh nghé cong chimg du didu
kién nhan tap su tai dia phuong, ding tai trén cbng thong tin dién tir ciia S& Tu
phép va cé trach nhiém thudng xuyén ra soat, cdp nhat Danh sach nay.

Piéu 20. Quyén va nghia vu ciia td chirc hanh nghé cong chirng nhin
tap sw |

1. Phan céng cong chimg vién du didu kién hudéng dan tap su theo quy
dinh tai Diéu 15 cia Théng tu nay huéng dan tap su va chiu trach nhiém vé viée
phén cong d6.

2. Tao didu kién cho cong chimg vién huéng dan tip su va ngudi tip su
thuc hién viéc tap sy tai td chirc minh.

3. Xem xét viée tir chdi huéng din tép sy, thay dbi cong chimg vién
huéng dan tap su.

4. Theo dbi, kiém tra viéc thuc hién quyén, nghia vu ciia céng chimg vién
huéng dan tap su di véi ngudi tip su, quyén va nghia vu clia ngudi tap su theo
quy dinh ctia Thong tu nay; hoa giai tranh chép gitta cong ching vién huéng din
tap sy va ngudi tip su.

5. Lap, quan ly, sir dung S8 theo d&i qué trinh tp sy hanh nghé céng
chimg tai t6 chirc minh (Mau TP-TSCC-05).

6. B4o c4o bang vin ban cho S& Tu phép noi cé tru s& vé viéc tap su cia
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nguoi tap sy tai td chitc minh dinh ky hang nim. Bdo céo gém nhiing ndi dung
chinh sau day:

a) S6 luong ngudi tap su tai t5 chirc minh;

b) Panh gia chit lugng tap su clia ngudi tip su;

c) Viéc thyc hién quyén, nghia vu cia t6 chirc hanh nghé coéng chimg,
cdng chimg vién huéng dan tip su va ngudi tip su theo quy dinh cia Théng tu
nays;

d) Nhitng khé khan, vuéng méc trong qué trinh nhan tip su (néu c6) va dé
xuét, kién nghi.

7. Cac quyén va ﬁghTa vu khéc theo thda thudn véi nguoi tap sw hodc theo
quy dinh cda phép luét.

Chwong I1I |
QUAN LY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Diéu 21. Trich nhiém cia cac don vi thudc B Tu phap

1. Cuc B6 tro tu phép la co quan tham muu, gitp BS truéng B6 Tu phap
quén 1y nha nudc va td chire thi hanh phéap luat vé cong chimg, ¢6 céc nhiém vu,
quyén han sau day:

a) Huéng din, gidi d4p cic vudéng mic lién quan dén viéc thyc hién
Théng tu nay;

b) Kiém tra viéc tip sy hanh nghé céng chimg theo dinh ky sdu thang,
hang ndm hodc dot xuit trong trudng hop can thiét.

Déi tuong kiém tra 13 S& Tu phép céc tinh, thanh phd tryc thude Trung
wong, t6 chirc hanh nghé coéng chimg nhén tap su, ngudi tip sy va cong chimg
vién huéng dan tap sy. Noi dung kidm tra bao gbm viéc ding ky tip sy hanh
nghé cong chimg, qué trinh tdp su va quan ly tdp su hanh nghé cong ching;
kiém tra hd so d& nghij bd nhiém céng chimg vién & dam bao tinh xéc thuc cla
viéc tdp su va cac van dé khéc theo quy dinh.

Thoi gian va ndi dung kiém tra phai duoc théng béo cho dbi tuong kiém
tra chdm nhét 13 bay ngay trude khi tién hanh kiém tra;

¢) Xir Iy vi pham, giai quyét khiéu nai, t6 cdo v& tip su hanh nghé cong
chimg theo thdm quyén;

d) Thyc hién cac nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh cta Luét céng
ching va céc vin ban huéng dan thi hanh.

2. Thanh tra Bo, Vu T chirc can bd va cic don vi ¢ lién quan thugc Bo
Tu phéap thuc hién nhiém vy, quyén han ctla minh lién quan dén viéc tdp sy hanh
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'nghé cdng chung va phéi hop véi Cuc Bb tro tu phép trong viéc thuc hién cic
nhiém vu, quyén han quy dinh tai khoan 1 Pidu nay.

Pidu 22. Trach nhiém cia S& Tu phap

1. Tiép nhan hd so va dang ky tip su cho ngudi tap su theo quy dinh tai
Piéu 5 ctia Thong tu nay.

2. Chi dinh t8 chitrc hanh nghé c6ng chimg nhén tip su theo quy dinh cua
Thoéng tu nay.

3. Lap Danh sach ngudi tap su, Danh sach té chirc hanh nghé c6ng chiing
du diéu kién nhén tap su; 14p S8 theo dbi tap su hanh nghé cong chimg tai dia
phwong (Mau TP-TSCC-06) theo quy dinh cia Théng tir nay.

4. Kiém tra viéc thyc hién quyén va nghfa vu cta t6 chirc hanh nghé céng
chimg, quyén va nghia vu cta cong chimg vién huéng dan tdp su, quyén va
nghia vu cua ngudi tdp sy theo quy dinh cia Thong tu nay.

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

6. Tiép nhan bao cio két qua tap su, nhit ky tip su clia nguoi tip su; Xem
xét, d& nghi B trudéng BO Tu phép bd nhiém cong chimg vién d8i véi nguoi
hoan thanh tip su hanh nghé céng chimg.

7. Kiém tra, thanh tra, xir ly vi pham va giai quyét khiéu nai, t§ cdo vé& tap

s hanh nghé cong chimg theo quy dinh cda Luét cong chimg, Nghi dinh s6
04/2013/ND-CP, Nghij dinh s6 110/2013/NP-CP va Thong tu ndy.

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

Pitu 23. Trach nhiém ciéa td chirc x3 hdi - nghé nghiép cia cong
chirng vién .

1. Tap hop, phan 4nh tdm tu, nguyén vong, y kién déng gop, kién nghi
lién quan dén tdp sy hanh nghé céng chimg cia ngudi tip sy, cong chimg vién
huéng dan tip s va td chirc hanh nghé céng chimg nhan tép s véi co quan
quan ly nha nuée vé cong chimg.

2. Giam sat t§ chirc hanh nghé céng chimg nhén tép su, cdng ching vién
hwéng din tAp sw va ngudi thp su trong qué trinh tip su; d& nghi co quan c6
thAm quyén xir 1y vi pham vé tap sy hanh nghé cong chimg theo quy dinh cia
phap luét va Thong tu nay. '

3. Hoa giai cac mau thudn phat sinh gifta ngudi tip sy véi cong chimg
vién hudng dan tap su va td chitc hanh nghé cong chimg nhan tap su.

4. Céc nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh ctia phép luit.
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o Chwo‘ng 1A%
XU LY VI PHAM VA GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Didu 24. Xit Iy vi pham d6i véi viée tip sw hanh nghé cong chirng

1. Nguoi tdp su vi pham quy dinh ctia Thong tu nay thi tuy theo tinh chét,
murc d6 vi pham ma bi xtr ly ky luét, xr phat hanh chinh hoéc bi truy ctru trach
nhiém hinh s, néu gdy thiét hai thi phai boi thudng theo quy dinh clia phép luat.

2. Cong chimg vién vi pham quy dinh ctia Théng tu nay thi tuy theo tinh
chét, mirc d6 vi pham phai chiu mét trong céc hinh thirc xit Iy theo quy dinh tai
Piéu 58 ctia Luit céng chimg.

3. Tb chitc hanh nghé céng chimg vi pham quy dinh ctia Thong tu nay thi
tiy theo tinh chit, mirc d6 vi pham phai chiu hinh thirc xit Iy theo quy dinh tai
Piéu 59 cta Luét céng chimg.

" Pidu 25. Khiéu nai v& viéc tp sw hanh nghé céng chiing

1. Nguoi tip sy c6 quyén khiéu nai déi v6i quyét dinh, hanh vi clia cong
chting vién, td chic hanh nghé cong chimg khi ¢6 can ¢t cho ring quyét dinh,
hanh vi ¢6 xdm pham quyén, loi ich hgp phép ctia minh.

Truong Vin phong cong ching, Trudéng Phong cong chimg c6 trach
nhiém giai quyét khiéu nai 1an dau; trong trudmg hop khéng ddng v véi quyét
dinh giai quyét khiéu nai nay hodc sau 15 ngay ké tlr ngdy khiéu nai 14n dau ma
khéng dwoc gidi quyét thi ngudi tip sw ¢6 quyén khiu nai dén S& Tu phap.
Quyét dinh giai quyét khiéu nai ctia S& Tu phép 14 quyét dinh cudi cung.

2. Nguoi tdp sw, cdng chimg vién, t& chirc hanh nghé céng chimg cb
quyén khiéu nai d6i véi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cta S& Tu
phap khi ¢6 cdn ot cho ring quyét dinh, hanh vi d6 x4m pham quyén, loi ich
hop phap ctia minh.

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

Diéu 26. To cao ve viéc tap sy hanh ngheé cong chiing

Cé nhan, t6 chitc ¢ quyén td. cdo véi co quan, t5 chitc, c4 nhan ¢ thdm
quyén vé& cic hanh vi vi pham quy dinh cua Lut cong chimg, Nghi dinh sb
04/2013/ND-CP va Thong tu nay.

Viéc giai quyét t§ cdo dugc thuc hién theo quy dinh cta phép luat vé th
cao. '
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Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Didu 27. Hiéu lue thi hanh
Thong tu nay ¢ hiéu lic thi hanh ké tir ngay 01 thang 3 ndm 2014.
Piéu 28. Trach nhiém thi hanh

Chénh Vin phong, Cuc truéng Cuc B tro tu phéap, Thu trudéng cac don vi
thudc Bo, Gidm dbc S& Tu phép céc tinh, thanh phé trire thude Trung wong, t0
chitc x4 hoi - nghé nghiép cta cdng chimg vién, t§ chirc hanh nghé céng chimg,
cong chimg vién va céc to chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Théng tu néy.w
Noi nhdn: KT. BQ TRUONG

- Thu tirdng Chinh phu (&€ bdo céo), S . ~
- Phé Thi twéng Chinh phti Nguyén Xuan Phic (48 T TUONG
‘béo céo); g g ‘

- Vin phong Chinh phu;

- Céc B§, co quan ngang Bg, co quan thugc Chinh
phi;

- UBND céc tinh, thanh phé trgc thudc Trung
uong; '

- S& Tu phép céc tinh, thanh phé truc thude Trung
uong;

- Hoi cbng ching cédc tinh, thanh phé truc thude
Trung wong;

- Vu Phép luét, Vin phong Chinh phu;

- B6 Tu phép: B trudong, cac Thir trudng, cac don
vi thudc Bo;

- Cuc Kiém tra vin ban quy pham phap luit (BTP);
- Cong bédo; Website Chinh pht;

- Céng théng tin BS T phép;

- Luu: VT, Cuc BTTP.
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DANH MUC CAC MAU GIAY TO

(Ban hanh kém theo Théng tw sé 01/2014/TT-BTP ngay 03 thdng 01 ndm 2014
- cua Bg truong B Tw phap)

1. Gidly x4c nhan v& viéc nhén tp sw hanh nghd cong chimg (TP-TSCC-01),

2. Gidy d& nghj bd tri tap sy hanh nghé cong chimg (TP-TSCC-02).

3. Gidy dang ky tap su hanh nghé cong chimg (TP-TSCC-03).

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

5. 86 theo ddi qué trinh tdp su hanh nghé céng chimg (danh cho té chic
hanh nghé c6ng chimg) (TP-TSCC-05).

6. Sb theo d6i tap su hanh nghé cong chimg (danh cho S& Tu phép) (TP-
TSCC-06).




TP-TSCC-01

Tén t6 chirc hanh CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
nghé cong chirng Poc lap - Tw do - Hanh phiic
GIAY XAC NHAN

VE VIEC NHAN TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Tén t6 chitc hanh nghé cOng ChUME: «.vv'evvvve e,

Gidy ding ky hoat dong (Quyét dinh thanh JAP) SO wvvv i,

DA ChI U SO: oot e b e e nnaas

bién thoai: ....................................... JEaX: o,
XAC NHAN

Ong/ba ................................................... duoc nhdn vao tap sy hanh

nghé cong chimg tai Phong céng chimg............. ./Vin phong cdng ching........

Thoi gian tip sw du kién tir ngay ....... thang ....... ndm ....... dén ngay ........
théng ....... NAM ..ovvvinnennnnnnns "

Ho tén cong chimg vién hudng dan tAp SW: ....ovvvvvnvinnennnn.n. SUUTRRR
S6 Thé cong chimg vién hudng dan tap su: .......ooevvvvnnnnn.... e

T6 chirc hanh nghé coéng chimg, cong chimg vién huéng dan tip sy va ngudi
mudn tdp su hanh nghé cong chimg cam két tuén thil cac quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BTP ngay 03/01/2014 cia B6 trudng B6 Tu phap hudng dén tap
sw hanh nghé céng ching.
(Tinh, thanh phé), ngay... thing... nim...
Trwéng Phong/Truéng Vian phong
(kp, ghi rd ho tén va déng daw)

Cong chirng vién hwéng din tip sw Ngwdri mudn tip sw
(ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi rd ho tén)




) | | TP-TSCC-02
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI BO TRI TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Kinh glri: S& Tw phap oooveveereieeciiireeecinne
TN 101 122 1.veeeieieeeieie ettt ettt st b e e et a e sbesh e b neernen e et
SINh NEAY: wevvvveeiereereer e G101 tInh: ceeeeeieeeeeie e
Chimg minh nhan dan s6: c..o.ooeeeeeeevveireereienne Ngay cap: ....... vorid v
NOT CAP: 1oorveerearieteeesiesserssseesseses s sssessrssssssssesssnss st s eas s s st s st sassesssesssns s tanssneas
Noi déng ky thudng tri (Aodc 1am (1) ...ceoeeceeeiniiiiieeeeeeseeceeeeesr e
ChO & hi€N NAY: .eeieeiiiiierciiiee ettt e s s e e st e e e e b e e bt eesareseesaaeeens

-------------------------------------------------------------------------------------------------

T6i d3 hoan thanh khod ddo tao nghé cong chimg va duoc cip Gidy chimg nhan
t6t nghiép khod dao tao nghé cong chimg 6 .....coeveeee... ngay ..... thang .....
nam ........... do i, cp. Nay t01 ¢6 nguyén vong tép su hanh
nghé cong chimg, kinh dé nghi S& Tu phap bb tri tap su cho t6i tal mét t6 chire
hanh nghé céng ching trén dia ban tinh/thanh pho ..................

T6i xin cam doan chip hanh ding céc quy dinh phép luét va thuc hién ddy du
céc nghia vu clia ngudi tap sy hanh nghé cong chimg.

(Tinh, thanh phd), ngay ... thdng ... ndm
Nguwdi dé nghi
(ky, ghi ro ho tén)



TP-TSCC-03
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY DANG KY TAP SUHANH NGHE CONG CHUNG

Kinh gui: S6 Tu phap ..cooccevvverveeeennen.
Ten t611a: cveeiiieiec e teereeeee et e et e b e e e e b et e e e e nrraans
SiNh NEAY: cevvevereeieceeeeeee e Gidi tinh: ..o, e ——
Chtmg minh nhan dan s8¢ .......ccoceevveveeeeeenrireens Ngay cap:........ [ [ovoeroioeninann
INOT CAD? wvveeetteeeeeeee et eeeee e see e e eese s ee st s s esseesseastsassemes s maseeense s e
Noi daing ky thudng tri (HOGC tam t710): c..cvvevevereeeeeeeeeeeeressisssssesesesesesesessee e
ChO 3 I DAY ..ottt ssss s s esasbesese et eresesssaeseses s seas.

T6i d hoan thanh khod do tao nghé céng chimg va dugc cip Gidy chiimg nhén

t6t nghiép khod dao tao nghé cong chimg s6 ....ccceevevrvne.. ngay ..... thang .....
nim ........ dO i chp. T6i da tu lién hé tap su/dd duoc
S& Tu phéap bd tri tip su tai Phong cong ching...................... /Vé&n phong
cOng chlMg......covevevereeeieceecrerereaens |

D18 ChI T1U SO cevvrviiiii e et e s rrre e e e s s s nesr e e e e neess s s e snreese s e e e s
Ho tén cong chimg vién huéng dan tAP SU: ..oeeeeeveceeveereieeseeeeseseeee e sesan e,
S6 Thé cong chimg vién huéng dAn tAP SU: ..o.eveeveeeveeeeeeeeeeeees e seesseesees s
Thoi gian tap su dy kién bét ddu tir ngay .... thang ... nam .......

Nay t6i d& nghi S¢ Tu phép ghi tén t61 vao Danh sich nguoi tap su cua S& Tu
Phap v

T6i xin cam doan chép hanh ding cdc quy dinh phép luat va thuc hién day du
céc nghia vu clia ngudi tap sy hanh nghé céng chimng.

Xéc nhén cia (Tinh, thamh phd), ngay ... théng ... ndm ...
Truwéng Phong/Trudéng Vin phong Nguwoi dé nghi
(néu rd viéc tiép nhdn tdp su, ky, ghi (ky va ghi ré ho tén)

¥0 ho tén va dong dau cua té chirc)




TP-TSCC-04

NHAT KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Ho tén nguoi tap sy hanh nghé CONZ ChUNE. 1.
Tén td chitc hanh nghé cong ching NhAN AP SU: w.euveeveeeceeeeeereeeeeeeeee e eer s,

3D 7 I o] s Vi 1 g T S RO

Ho tén cong ching vién hudng dan tap Su: ...c.ceeeeeveveeecueeeeerrene. et e e
S6 Thé cong chimg vién hurdng dAN tAP SU: ......cveveereeieeeeeeeceeeee e veeee e eeeeneee s eenenes

DEANZ KY AP SU NZAY? weeeeeeiieeieieree ettt et e e et e s s aes e ene e e e e s e e esnsaeestnaeeeesnneeas
Thoi gian tap su: Tu ngay ...../........ [oveinne. dén ngay ...../........ [veane

(trang bia)



STT | Ngay, thang, | Céng viéc duge Yéu ciu vé két Két qua va thoi Ghi chu X4c nhan cia cbéng chimg
nim giao qua va thoi gian gian thuc hién vién huéng dan tap su
can thuc hién cong viéc dugc
giao
(1) (2) 3) 4) (5) (6) (7)

Nhin xét ciia cong ching vién hudng din tap su: (8)

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

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

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

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

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

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

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

(Tinh, thanh pho), ngdy ... thang ... nam...
Xac nhin ciia to chirc hanh nghé cong chirng (9)
(ky, ghi vé ho tén va déng dau)




Huéng din cdach ghi:

(2) Ghi turmg ngay tdp sw hodc mét s6 ngay theo céng viéc duoc giao;

(3) Ghi tén cong viéc dwoc giao;

(4) Ghi ré yéu cau vé két qud va tién dg ddi véi cong viéc duoc giao;

(5) Ghi két qué ma nguoi tdp sw dd thuc hién;

(6) Ghi cdc van dé can luu ¥ hay phat sinh khi thuc hién cong viéc;

(7) Xdc nhgn cua céng ching vién huong déan tdp sw vé viéc tap s¢ ctla nguoi tdp su khi két thiic méi tudn;
(8) Ghi nhdn xét, ddanh giG chung ciia cong chitng vién hudng dan tdp sw khi két thiic thoi gian tdp su;

(9) Ghi xac nhdn cua 16 chirc hanh nghé cong chitng nhan tdp su khi két thiic thoi gian tap su.




TP-TSCC-05

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

SO THEO DOI QUA TRINH TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Tén t& chitc hanh nghé cong ChlMNE: ...........i i eesee et sne e,

Pia chi tru so: .....ceeenneee.

Quyén Y T /TCHNCC-TDTS
M6 S6 ngay .......... thang ......... nam.........
Khéa S6 ngay ........ thang ......... nam.........

(trang bia)




STT | Hoténnguoi | Nam | Giditinh |Noicutra | S8 vangay, Ngay, | Hotén,sd | Ké&tquatip | Ghichu (ghi
tap su sinh N thang, ndm ciia | thang, Thé cua su nhiing thay
Nam | Nir . Z . . 1% n , Z.
Gidy chimg ndm bat | cong ching doi trong qua
nhan tot dau va | vién hudng trinh tap su)
nghiép khoa | keétthic | dan tép sy
dao tao nghé tap su
1
2
3
Ngay 31/12/........ - Tong sb ngudi tap su: ...

- Téng sb ngudi tip su tam ngling tp sy: ...

_ Tdng s6 ngudi tap su thay ddi noi tap su: ...

- Téng sb nguoi tap su chdm dat tap su: ...

- Tong s0 nguoi tap su dat yéu cau: ...

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

Truwong Phong/Trwong Van phong

(ky, ghi 3 ho tén va dong ddu)




TP-TSCC-06

16)' BAN NHAN QAN ...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP DPoc 1ap - Tw do - Hanh phitc

SO THEO DOI TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Quyén sd: ..oovnveeei, /STP-TDTS
M6 S6 ngay ... thang .......... nam........
Khéa S6 ngay ...... thang ........ nam ........

(trang bia)

R R R



STT | Hoténngudi | Niam | Gigitinh | Noicu | Sdévangay, | Ngay, | T8 chic Ho tén, s6 Két | Ghicha
tap su sinh Nam | Nit tra thé&ng, I};Zlm thz’ing, hanh nghé | thé ctia céng | qua tap (ghi
cua Giay nam | cong chumg | ching vién su nhiing
ching nhdn | bat dau | nhan tdp sy | huéng din thay d6i
tot nghiép | vakét tap su trong qua
khoa dao tao | thuc trinh tap
nghé tap su ~ su)
2
Ngay 31/12/......... - Tbng s6 ngudi tép su: ...

- Téng s6 nguoi tdp su tam ngung tap su: ...

- Tong s6 ngudi thay doéi noi tap su: ...

- Téng s6 ngudi chdm dit tap su: ...

- Tong s6 ngudi tap su dat yéu cau: ...

(Tinh, fh&nhphé), ngay .... thdng .... nam ...
Giam doc ]
(ky, ghi o ho tén va dong ddau)






