PHỤ LỤC 2
QUI TRÌNH CHUYỂN PHÁT KẾT QUẢ 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
- KQTP: Kết quả cấp Phiếu LLTP do Sở Tư pháp giải quyết
- Ngày GKQ: Ngày Sở Tư pháp giao kết quả cấp Phiếu LLTP cho Bưu điện tỉnh, thành phố.
- Bảng kê giao nhận KQTP: Bảng kê giao nhận kết quả cấp Phiếu LLTP qua dịch vụ Bưu điện.

- Bảng kê KQTP: Bảng kê kết quả chuyển phát Phiếu LLTP (do Bưu điện tỉnh, thành phố lập và chuyển lại Sở Tư pháp).
- Phong bì dịch vụ: Phong bì đựng kết quả cấp Phiếu LLTP do Bưu điện tỉnh, thành phố cung cấp.
- Dấu nghiệp vụ: Dấu do Bưu điện tỉnh, thành phố đóng cho hai loại bưu phẩm kết quả cấp Phiếu LLTP, kích thước theo quy định dấu của dịch vụ HCC, cụ thể: 

+ Cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 1: “LLTP 1”

+ Cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 2: “LLTP 2”.
- Người nhận: Người trực tiếp nhận kết quả cấp Phiếu LLTP qua dịch vụ Bưu điện.
2. Quy trình chuyển phát kết quả cấp Phiếu LLTP qua dịch vụ của Bưu điện
2.1. Sở Tư pháp giao KQTP cho Bưu điện tỉnh, thành phố

- KQTP được đưa vào phong bì dịch vụ, niêm phong và hoàn chỉnh thông tin: Họ tên, địa chỉ Sở Tư Pháp; Họ tên, địa chỉ, số điện thoại người nhận.

- Sở Tư pháp có trách nhiệm lập Bảng kê giao nhận KQTP (02 bản). Vào thời gian cố định hằng ngày theo thỏa thuận giữa Sở Tư pháp và Bưu điện tỉnh, thành phố, KQTP được giao cho nhân viên Bưu điện cùng với Bảng kê giao nhận KQTP. Nhân viên Bưu điện kiểm đếm số lượng, hai bên ký nhận đầy đủ vào Bảng kê giao nhận KQTP và mỗi bên giữ 01 bản.

2.2. Bưu điện tỉnh, thành phố làm thủ tục nhận chuyển phát KQTP
- Sau khi nhận KQTP từ Sở Tư pháp kèm theo Bảng kê giao nhận KQTP, Bưu điện thực hiện cấp số biên nhận cho bưu gửi, đóng dấu nghiệp vụ tương ứng cho mỗi bưu gửi và thực hiện chuyển phát các bưu gửi KQTP theo quy định của từng loại dịch vụ (bưu phẩm bảo đảm/EMS) mà khách hàng lựa chọn.  

- Chỉ tiêu thời gian nhận chuyển phát KQTP đến địa chỉ theo yêu cầu của cá nhân, cơ quan, tổ chức: 
+ Chuyển phát trong phạm vi nội tỉnh/ thành phố: tối đa 02 ngày kể từ ngày GKQ.
+ Chuyển phát trong các huyện khác thuộc tỉnh/ thành phố: tối đa 04 ngày kể từ ngày GKQ.

+ Chuyển phát liên tỉnh: tối đa 05 ngày, kể từ ngày GKQ (Trừ 696 xã thuộc địa bàn đặc biệt khó khăn).

+ Bưu điện tỉnh, thành phố hoàn trả KQTP không phát được phải chuyển hoàn cho Sở Tư pháp đảm bảo chỉ tiêu thời gian: tối đa 05 ngày kể từ ngày GKQ.
(Thời gian trên không bao gồm thứ bảy, Chủ nhật và các ngày Lễ, Tết theo quy định). 
2.3. Bưu điện tỉnh, thành phố chuyển phát bưu gửi KQTP đến khách hàng và cập nhật kết quả chuyển phát vào Bảng kê KQTP

- Việc chuyển phát bưu gửi KQTP được thực hiện theo quy định về cung ứng dịch vụ hành chính công, đảm bảo chỉ tiêu thời gian đã cam kết. Phát tận tay cho người nhận theo địa chỉ khách hàng đã đăng ký. Việc chuyển phát được thực hiện tối đa 02 lần. 

- Khi phát Bưu tá căn cứ vào dấu nghiệp vụ thể hiện trên bưu gửi là dấu “LLTP 1” hoặc dấu “LLTP 2” để chuyển phát đúng người nhận, cụ thể: 


* Đối với Phiếu LLTP số 1: 

-  Phát lần 1, người có tên trong bưu phẩm không có mặt tại địa chỉ trên bưu phẩm thì nhân viên Bưu điện trực tiếp liên hệ với người có tên trên bưu phẩm để thỏa thuận về thời gian phát lần 2. 
- Nếu đến lần thứ 2 vẫn không chuyển phát được và người có tên trong bưu phẩm có yêu cầu chuyển cho người nhận thay là cha mẹ, vợ chồng, con đã thành niên (hoặc người được ủy quyền bằng văn bản) thì nhân viên Bưu điện sẽ trực tiếp chuyển cho người nhận thay và ghi lại giấy tờ chứng minh mối quan hệ với người được cấp Phiếu LLTP.

* Đối với lý lịch tư pháp số 2

Phiếu LLTP phải chuyển đúng cho người có tên trong bưu phẩm
-  Nếu phát lần 1 mà người có tên trong bưu phẩm không có mặt tại địa chỉ trên thì nhân viên Bưu điện trực tiếp liên hệ với khách hàng để thỏa thuận về thời gian phát lần 2. 
-  Sau 2 lần không phát được, Bưu điện thực hiện chuyển hoàn bưu phẩm về Sở Tư pháp theo quy định. 

-  Khi phát bưu gửi, bưu tá thu lại Phiếu hẹn, Phiếu thu hộ lệ phí (nếu người yêu cầu cấp Phiếu nộp lệ phí qua Bưu điện) hoặc các giấy tờ khác theo yêu cầu, lấy thông tin họ tên, địa chỉ, số điện thoại người nhận và yêu cầu họ ký nhận đầy đủ vào Bảng kê KQTP. 


2.4. Bưu điện tỉnh, thành phố chuyển Bảng kê KQTP cho Sở Tư pháp

- Sau 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận KQTP từ Sở Tư pháp, Bưu điện tỉnh, thành phố chuyển Bảng kê KQTP đã cập nhật cho Sở Tư Pháp cùng với các bưu gửi KQTP không phát được, bưu gửi KQTP chuyển hoàn để hai bên theo dõi và đối soát. 
- Các trường hợp chuyển hoàn bưu gửi KQTP bao gồm: 

+ Người nhận từ chối không nhận;

+ Người nhận đi nơi khác không để lại địa chỉ;

+ Người nhận đã chết không có người nhận thay.

Đối với các trường hợp chuyển hoàn trên, Bưu điện tỉnh, thành phố không phải hoàn lại cước chuyển phát cho người có yêu cầu cấp Phiếu LLTP.
- Hai bên cùng ký vào Bảng kê KQTP, mỗi bên giữ 01 bản.

