PHỤ LỤC 1
QUI TRÌNH NHẬN, CHUYỂN HỒ SƠ YÊU CẦU CẤP PHIẾU LÝ LỊCH TƯ PHÁP QUA DỊCH VỤ BƯU ĐIỆN
(Ban hành kèm theo Hợp đồng chuyển phát Hồ sơ, kết quả cấp Phiếu lý lịch tư pháp qua dịch vụ Bưu điện số:     ngày    tháng   năm 2015)
1. Giải thích từ ngữ
- HSTP: Hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu LLTP 
- Ngày NHS: Ngày Bưu điện tỉnh, thành phố nhận hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu LLTP của người dân

- Bảng kê giao nhận HS: Bảng kê giao nhận hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu LLTP qua dịch vụ Bưu điện.
- Phong bì dịch vụ: Phong bì đựng hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu LLTP do Bưu điện tỉnh, thành phố cung cấp.
2. Quy trình tiếp nhận hồ sơ cấp Phiếu LLTP qua dịch vụ Bưu điện

2.1. Nhận hồ sơ từ khách hàng và thu hộ lệ phí cấp Phiếu LLTP nếu cá nhân có yêu cầu
- Nhân viên Bưu điện tiếp nhận HSTP của cá nhân tại các bưu cục, điểm phục vụ của Bưu điện hoặc tại địa chỉ theo yêu cầu của cá nhân, cơ quan, tổ chức.
- Thu cước phí chuyển phát tương ứng với loại dịch vụ chuyển phát cá nhân lựa chọn và giao biên lai thu cước phí chuyển phát cho cá nhân.
- Trường hợp cá nhân có nhu cầu chuyển lệ phí cấp Phiếu LLTP qua Bưu điện, nhân viên Bưu điện thu tiền của cá nhân, viết 02 (hai) liên Phiếu thu hộ lệ phí, trong đó 01 (một) liên giao cho cá nhân người có yêu cầu cấp Phiếu LLTP, 01 (một) liên chuyển đến Sở Tư pháp cùng với HSTP.
- HSTP được đóng trong phong bì có đóng dấu đặc thù nhận biết về dịch vụ nhằm đảm bảo phân biệt rõ với các loại bưu phẩm khác.
- Cập nhật thông tin vào Bảng kê giao nhận HS.
2.2. Chuyển hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu LLTP cho Sở Tư pháp
- Bưu điện tỉnh, thành phố hoàn thiện thủ tục nhận gửi và chuyển HSTP kèm Phiếu thu hộ lệ phí cho Sở Tư pháp trong phạm vi thời gian:
+ Chuyển phát trong phạm vi trung tâm tỉnh/ thành phố: tối đa 02 ngày kể từ ngày NHS.
+ Chuyển phát trong phạm vi các huyện, khác thuộc tỉnh/ thành phố: tối đa 04 ngày kể từ ngày NHS.
+ Chuyển phát liên tỉnh: Trong thời gian tối đa 05 ngày, kể từ ngày NHS (Trừ 696 xã thuộc địa bàn đặc biệt khó khăn).

- Hằng ngày, Bưu điện tỉnh, thành phố chuyển HSTP cho Sở Tư pháp kèm theo Bảng kê giao nhận HS, Sở Tư pháp kiểm tra, đối chiếu và ký nhận đầy đủ, mỗi bên giữ 01 (một) bản.
(Thời gian trên không bao gồm thứ bảy, Chủ nhật và các ngày Lễ, Tết theo quy định). 

2.3. Sở Tư pháp thụ lý hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu LLTP
- Sở Tư pháp thụ lý HSTP ngay sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, cá nhân đã nộp lệ phí cấp Phiếu LLTP. 

- Trường hợp cá nhân nộp tiền lệ phí cấp Phiếu LLTP qua dịch vụ Bưu điện thì Sở Tư pháp có trách nhiệm thụ lý HSTP ngay sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ và Phiếu thu hộ lệ phí chuyển kèm theo HSTP.
