UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HAI DUONG Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 630 /QD-UBND Hai Dwong, ngay 11 thing 3 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh va Quy trinh ndi b
giai quyét TTHC thu¢c pham vi, chirc ning quan ly cia S& Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 02 ndm 2025;

Can cit Nghi dinh sé6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé thie hién co ché mét civa, mot civa lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh
chinh; Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thdng 12 nam 2021 ciia Chinh phii
vé sita doi, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4
nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong
gidi quyét thii tuc hanh chinh,

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia B6
trwcng, Chit nhiém Van phong Chinh phii huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia
Nghi dinh so 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mdt civa, mot cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cie Quyét dinh so 22/2025/0P-UBND ngdy 28/02/2025 ciia Uy ban
nhdn dan tinh Hai Dwong quy dinh vi tri, chitc nang, nhiém vu, quyén han va co
cau to chirc cua So NoOi vu;

Theo dé nghi cua Giam doc S Néi vu tai To trinh s6 06/TTr-SNV ngay 04
thang 3 nam 2025.

QUYET PINH:

Diéu 1. Cong b6 va phé duyét kém theo Quyét dinh nay 64 Quy trinh ndi bo
gidi quyét thu tuc hanh chinh thugc pham vi, chirc nang quan 1y ctia S& Noi vu.
(Chi tiét, c6 Phu luc I dinh kem).

Piéu 2. Trach nhiém thuye hién

1. S& No1 vu c6 trach nhiém thyc hién, huéng dan péc co quan, don vi, dia
phuong giai quyét TTHC dam bao ding quy dinh; cung cap ndi dung thu tuc hanh
chinh dé Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh niém yét cong khai, to chirc tiép
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nhan, luan chuyén hd so, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho to chuc, ca
nhan theo ding quy dinh.

2. Van phong UBND tinh chi tri, phdi hop v6i S& Noi vu va cac co quan,
don vi lién quan thay thé quy trinh dién tir giai quyét thii tuc hanh chinh tai Diéu 1
Quyét dinh nay trong Hé thong thong tin giai quyét thu tyc hanh chinh cia tinh
dam bao dung quy dinh. Thoi gian hoan thanh ngay sau khi nhan dugc Quyét dinh
nay.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm ddc cac s6: Noi vu, Khoa hoc
va Cong ngh¢; Chu tich UBND cac huyén, thi xa, thanh phé; Giam ddc Trung tam
phuc vu hanh chinh cong; Chu tich UBND céc xa, phuong, thi tran va cac to chiic,
c4 nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; PHO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC (VPCP);

- Trung tam CNTT;

_Luu: VT, TTPVHCC (01b).




Phu luc I
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SONQI VU
(Kém theo Quyét dinh s6 630 /0D-UBND ngay 11 thing 3 nam 2025 ciia Chii tich UBND tinh)

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT Thu tuc hanh chinh

A | DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH

I |I.LINHVUCLAO PONG

Thay d6i Chu tich Hi dong thuong luong tap thé, dai dién Uy ban nhan dan
1 cap tinh, chirc ne“mg,qnhiém vy, ké hoach, thoi gian hoat dong cia Ho1 dong
thuong luong tap thé.

Thanh 1ap Hoi dong thuong luong tap thé

Dang ky ndi quy lao dong ctia cac doanh nghi¢p

Cép Giéy phép hoat dong cho thué lai lao dong

Cép lai Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

Thu héi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

2
3
4
5 Gia han Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong
6
7
8

Rt tién ky quy ctua doanh nghiép cho thué lai lao dong

I LINH VUC AN TOAN, VE SINH LAO PONG

bang ky cong b hop quy d6i véi cac san pham, hang hoa duoc quan 1y boi cac
quy chuan k¥ thuat quoc gia do Bo N6i vu ban hanh

Tha tuc hd tro chi phi kham, chira bénh nghé nghiép cho nguoi lao dong
10 phat hién bi bénh nghé nghiép khi da nghi huu hodc khong con lam viéc
trong cac nghé, cong viéc cO nguy co bi bénh nghé nghiép.

Thu tuc giai quyet ché d6 bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép cua
nguoi lao dong giao két hop dong lao dong vé6i nhicu ngudi st dung lao
dong, gdm: Ho trg chuyén doi nghé nghiép; kham bénh, chita bénh nghé
nghiép; phuc hdi chirc ning lao dong

11

Thu tuc Gia han, stra d6i, bo sung, cap lai, d6i tén Gidy ching nhan du diéu
kién hoat dong huan luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (true t6 chirc
huén luyén do cac B, nganh, co quan trung uong, cic tap doan, téng cong
ty nha nudc thudc B9, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap);
Giéy chirng nhan doanh nghi¢p du diéu kién tu huin luyén an toan, v€ sinh
lao dong hang B (trir doanh nghiép c6 nhu cau ty huin luyén do cac B9,
nganh, co' quan trung uong, cac tap doan, téng cong ty nha nudc thudc BO,
nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap).

12

Thu tuc Cip méi Gidy ching nhan du diéu kién hoat dong huan luyén an
toan, vé sinh lao dong hang B (trir t6 chirc huan luyén do cac B, nganh, co
quan trung uong, cic tip doan, tong cong ty nha nudc thudc Bo, nganh, co
quan trung wong quyét dinh thanh 1ap); Cap Gidy ching nhin doanh nghiép
du diéu kién tur huan luyén an toan, v¢ sinh lao dong hang B (trir doanh
nghi¢p c6 nhu cau tu huan luyén do cac Bo, nganh, co quan trung wong, cac
tap doan, tong céng ty nha nudc thudc BO, nganh, co quan trung uvong quyét
dinh thanh lap).

13




STT Thu tuc hanh chinh
14 Khai bao voi S& Néi vu dia phu’ong khi dua vao st dung céc loai may, thiét
bi, vat tu c6 yéu cau nghiém ngat v€ an toan lao dong
15 HO tro kinh phi huén luyén an toan, vé sinh lao dong cho doanh nghiép
III | LINH VUC VIEC LAM
16 Rt tién ky quy cua doanh nghiép hoat dong dich vu viée 1am
17 Thu hoi Giéy phép hoat dong dich vu viéc 1am cua doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam
18 Gia han gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nudc ngoai 1am viéce tai Viét
Nam
19 Cap gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cua doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam
20 Cép lai giéy phép hoat dong dich vu viéc 1am cua doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam
71 Gia han giéy phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh nghié€p hoat dong
dich vu viéc lam
2 bé pghi tuyén nguoi lao dong Viét Nam vao cac vi tri cong viéc du kién
tuyén nguoi lao dong nudc ngoai
23 Xac nhan ngudi lao dong khong thude dién cap gidy phép lao dong
24 Cap gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nude ngoai 1am viéce tai Viét
Nam
75 Cép lai giay phép lao dong cho ngudi lao dong nudc ngoai lam viéc tai
Viét Nam
26 Bio c4o giai trinh nhu cau, thay ddi nhu cau st dung lao dong nudc ngoai
IV | LINH VUC QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC
Thu tuc hd trg cho nguoi lao dong thudc doi tuong la ngudi dan toc thiéu s,
27 nguoi thudc hd ngheo, hd can ngheo, than nhan ngudi cé cong vaoi cach
mang di 1am viéc & nude ngoai theo hop dong
28 Thu tuc Dang ky hop dong nhan lao dong thuc tap dudi 90 ngay
29 Thu tuc Pang ky hop ddng lao dong truc tiép giao két
30 Thii tyc nhan lai tién ky qui cta doanh nghiép dua nguoi lao dong di dao
tao, nang cao trinh do, ky nang nghé & nudc ngoai (hop dong dudi 90 ngay)
\Y LINH VUC NGUOI CO CONG
Thii tyc di chuyén hai c6t liét s dang an tang ngoai nghia trang liét si vé an
31 tang tai nghia trang li€t si theo nguyén vong ctia dai dién than nhan hodc
ngudi hudng trg cp thd cung liét si
32 Thu tuc cép trich luc hodc sao hd so ngudi c¢6 cong vi cach mang
Thit tuc di chuyén hai c6t liét s dang an tang tai nghia trang liét si di noi
33 khac theo nguyén vong cua dai dién than nhan hodc ngudi hudéng trg cip thd
cung liét si
34 Thu tuc bo sung tinh hinh than nhéin trong hd so liét si
35 Thu tuc di chuyén ho so khi ngudi huong trg cip vu dii thay ddi noi thudng
trl
36 Thu tuc sira doi, bd sung théng tin c nhan trong hd so nguoi co cong
37 Thu tyc huong trg cap khi ngudi c6 coéng dang hudng tro cip vu dai tir
tran
18 Thu tuc giai quyét phu cip dic biét hing thang ddi v6i thuong binh c6 ty 18

t6n thuong co thé tir 81% trd 1én, bénh binh c¢6 ty 1é ton thuong co thé tir




STT Thu tuc hanh chinh

81% tro 1én

Thu tuc giai quyét ché do ho tro dé theo hoc dén trinh do dai hoc tai cac co
39 s Y . £ aa

sO gido duc thudc hé thong gido duc quoe dan

Thu tuc cong nhan va giai quyét ché do con dé cua ngudi hoat dong khang
40 N - L 3A 1z

chién b1 nhiém chat doc hoa hoc
41 Thu tyc cong nhan va giai quyét ché do uvu déi nguoi hoat dong khang

chién bi nhiém chat ddc hoa hoc
42 Thu tyc cong nhén va gidi quyét ché dd vu dai nguoi hoat dong cach mang
43 Thu tyc cap bo sung hodc cap lai gidy chimg nhén nguoi c6 cong do nganh

No6i vu quan ly va giay chirng nhan than nhan liét si

Thu tuc dua ngudi co cong dbi voi trudng hop dang duoc nudi dudng tai co

44 s& nudi dudng, di€u dudng ngudi c6 cong do tinh quan 1y vé nuoi dudng tai
gia dinh

45 Thu tuc tiép nhin ngudi co cong vao co sd nudi dudng, diéu dudng nguoi co
cong do tinh quan ly

16 Thii tuc giai quyét ché do dbi voi thuong binh dang huéng ché do mat sirc
lao dong

47 Thii tuc giai quyét ché do trg cip thd clng liét si

48 Thu tuc giai quyét ché do tro cip wu dai ddi véi than nhan liét si

49 Thu tuc hudng lai ché d6 vu dai

50 Thu tuc giai quyét ché do ngudi co cong giup d& cach mang

. Thu tuc giai quyét ché do nguoi hoat dong khang chién giai phong dan toc,
bdo v€ t0 quoc va lam nghia vu quoc té

57 Thu tyc cong nhén yé gidi quyét ché dQ nggdi hoat d(:)ng cach mang, khang
chién, bdo vé to quoc, lam nghia vu quoc t€ bi dich bat tu, day
Thu tuc 1ap s6 theo ddi, cap Pphuong tién trg gitip, dung cu chinh hinh,
phu(mg tién, thiét bi phuc hodi chirc nang dbi véi truong hop dang song tai

53
gia dinh hodc dang duoc nudi dudng tap trung tai cac co sé nudi dudng, diéu
dudng do dia phuong quan ly

54 Thi tuc cong nhan doi v6i nguoi bi thuong trong chién tranh khong thude
quan doéi, cong an
Thu tuc giai quyét huong thém mot ché do tro cap ddi véi thuong binh dong

55 NI -
thoi 1a bénh binh
Thu tuc kham giam dinh lai ty 1¢ ton thuong co thé ddi véi trudng hop con

56 sot vét thuong, con sot manh kim khi hodc co ty 1¢ t‘6n thuong co thé tam
tho1 hodc kham giam dinh bo sung vét thuong va di€u chinh ché do doi véi
truong hop khong tai ngil, cong tac trong quan doi, cong an

57 Thu tuc cong nhan thuong binh, ngudi hudng chinh sdch nhu thuong binh
Thu tuc giai quyét ché d6 vu dai ddi véi Anh hung lwe luong vii trang nhan

58 dan, Anh hung lao dong trong thoi ky khang chién hién khong cong tac trong
quan doi, cong an

59 Thu tuc giai quyét ché do wu dai doi véi trudong hop ting hoic truy ting
danh hi€u vinh du nha nuéc “Ba me Viét Nam anh hung”

60 Thu tuc giai quyét ché d6 wu dai dbi voi vo hodc chong liét si 1ay chong
hoac vo khac

61 Thu tyc giai quyét ché do mai tong phi ddi v6i thanh nién xung phong thoi

ky chong Phép




STT Thu tuc hanh chinh

62 Thu tuc giai quyét ché dd mai tang phi ddi v6i cuu chién binh
B | THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
I | LINH VUCNGUOI CO CONG

63 Thu tuc thim viéng mo 1iét si
C | THU TUC HANH CHINH CAP XA

64 Thu tuc cip gidy x4c nhan thin nhan clia ngudi co cong




Phan II

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

I. LINH VUC LAO PONG
1. Thi tuc: Thay d6i Chii tich Hi dong thwong lwong tap thé, dai dién Uy ban
nhan dan cip tinh, chirc niing, nhiém vu, ké hoach, théi gian hoat dong ciia Hoi
dong thwong lwgng tap thé.

1.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay cac co quan giai quyét tha
tuc hanh chinh nhan duoc déy du ho so hop 1€ theo quy dinh

1.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac budc Néi dune cone vide Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 CUng cong vie thuc hién thuc hién
, s .z s Trung tam
Hu’orr}g d?n, t}ep n,hanAho SO phuc vu hanh Y, ngdy
B1 cuia to chirc, cd nhan chinh cong cta | lam viéc
tinh
- - A Chuyén
Tiép nhan ho so tr TTPVHHC 5 . . | ngay sau
B2 chuyén cho phong Lao dong - Viéc Van phong So Kkhi nhan
lam hé so
v
Tham dinh hd trinh lanh dao S¢ | PhongLaodong - | 03 ngay
B3 xem Xét g Vléc lam lam Viéc
\ 4
B4 Xem xét ho so ky trinh Lanh dao Lanh dao S& 01 ngay
UBND tinh Noi vu lam viéc
|
v
Théam tra hd so trinh Lanh dao Uy Vin ohe 01 nei
B5 ban nhan dan tinh phé duyét an p qulg . ngiy
UBND tinh lam viéc
|
A o Lanh dao 01 ngay
B6 Phé duyét ket qua UBND tinh lam viéc
v
Chuyén tra két qua dén Trung tAm 5 . 1 .
B7 PVHHC va hd so v& So Néi vu luu Van phong /> ngay
UBND tinh lam viéc

trr

|




Tra két qua cho 6 chic, 4 }"frung tﬁfnh %"E% _
B8 cong dan phuc vu han tin .t 01
chinh cong tinh gian

1.3. Dién giai so do

a) Tiép nhéan ho so

Chu tich Hoi dong thuong luong tip thé duong nhiém ndp hd so truc tiép hodc gui
qua duong buu dién téi BO phan tiép nhan va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh Hai Duong.

B phan tiép nhén va tra két qua cua So Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan, s luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi
tiép nhan, gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, doanh nghiép. Néu ho so chua day du thi
B6 phan tiép nhan va tra két qua 1ap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hoic
phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so tir Trung tdim phuc vu hanh chinh cong tinh Phong Lao
dong - Viéc lam kiém tra ho so.

Néu hé so chua di diéu kién hodc khong du diéu kién, Phong Lao dong - Viéc lam
soan thao vin ban trinh 1anh dao S& ky duyét vin ban yéu cau sira dbi bd sung hoic tir
chdi giai quyét hod so giri cho t6 chirc, c4 nhan va Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
trong thoi han 03 ngay lam viéc.

Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so,
phong Lao dong - Viéc lam tham dinh hd so trinh dé Lanh dao S& Noi vu xem xét két
qua giai quyét.

Trong thoi han 01 ngay lam viée, Lanh dao So Noi vu xem xét két qua giai quyét.
Néu ho so khong du diéu kién tra lai phong Lao dong — Viéc 1am néu 15 1y do, néu hd so
du diéu kién ky trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét.

Trong thoi gian 01 ngay lam viéc, Van phong UBND tinh tham tra ho so, néu du
diéu kién trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét, néu khong du diéu kién thi soan van ban
néu 1 Iy do khong du diéu kién.

Trong thoi gian 01 ngay lam viéc, Lanh dao UBND tinh xem xét, phé duyét két
qua giai quyét.

Vin phong UBND tinh chuyén ho so/két qua dén Trung tim phuc vu hanh chinh
cong tinh trong thoi gian % ngay 1am viéc ké tir khi Lanh dao UBND tinh phé duyét qua
dich vu buu chinh cong ich.

¢) Tra két qua

Cong chuc cua S¢ Noi vu truc tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong nhan két
qua giai quyét tir Buu dién, xem xét va chuyén két qua giai quyét cho B6 phan Huéng
dan tiép nhan va tra két qua cua Trung tdm phuc vu hanh chinh dé tra tryc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu Buu chinh cong ich.
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2. Thii tuc: Thanh lap Hoi dong thwong lwong tap thé

2.1. Théi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay cac co quan giai quyét tha

tuc hanh chinh nhan duoc déy du ho so hop 1€ theo quy dinh

2.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buée Néi dune cone vide Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : gcong vie thuc hién thuc hién
Tiép nhan hd so cua to T“mf’f tam p,huc 72 ngay
A vu hanh chinh Y
chirc, ca nhan " Y e lam viéc
B1 cong cua tinh
. ; X Chuyén
Tiép nhan ho so tt TTPVHHC chuyén o q ngay sau
B2 cho phong Lao dong — Viéc lam Van phong So khi nhén
ho so
Tham dinh ho so  trinh lanh dao S¢ PhongLaodong - | 12 ngay
B3 xem xét Viéc lam lam viéc
\ 4
B4 Xem xét két qua giai quyét, trinh Lanh Lanh dao SO Noi | 02 ngay
dao UBND tinh phé duyét vu lam viéc
|
v
Tham tra ho so, trinh Lanh dao Uy ban Vin ohon 03 ned
B5 nhan dan tinh phé duy¢t b , S \ & Ay
UBND tinh lam viéc
v
B6 Phé duyét két qua Lanh dao UBND 02 ngay
tinh lam viéc
Chuyén tra két qua dén Trung tdm Phuc
B7 vu hanh chinh céng tinh va hd so vé& So Van phong /2 ngay
Noi vu luu trix UBND tinh lam viéc
s A I Trung tdm phuc Khong
BS Tra et dua cho 10 chic, vu hanh chinh | tinh thoi
& cong tinh gian

2.3. Dién giai so dd




a) Tiép nhén ho so

Nguoi dai dién duge ctir nguoi st dung lao dong va cac to chire dai dién lao dong
tai co s& ctia cac doanh nghiép tham gia thuong luong tap thé ndp hd so truc tiép hodc
giri qua dudng buu dién toi BO phan tiép nhan va tra két qua ctia S¢ Noi vu tai Trung tAm
phuc vu hanh chinh cong tinh Hai Duong.

Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia So Noi vu tai Trung tim phuc vu hanh chinh
cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu diy du theo quy dinh thi
tiép nhan, giri gidy hen/ma ho so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua day dua thi
Bo phén tiép nhan va tra két qua 1ap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hoic
phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Phong Lao
dong - Viéc lam kiém tra hd so.

Néu hd so chua di diéu kién hodc khong du diéu kién, Phong Lao dong - Viéc 1am
soan thao vin ban trinh 1anh dao S& ky duyét vin ban yéu cau sira d6i bo sung hoic tir
chdi giai quyét ho so giri cho td chirc, c4 nhan va Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
trong thoi han 03 ngay lam vigce.

Néu hé so du diéu kién, trong thdi han 12 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so,
phong Lao dong - Viéc lam tham dinh hd so trinh dé Lanh dao S& Noi vu xem xét két
qua giai quyét.

Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Lanh dao S Noi vu xem xét két qua giai quyét.
Néu ho so khong du diéu kién tra lai phong Lao dong — Viéc lam néu 6 1y do, néu ho so
du diéu kién ky trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét.

Trong thoi gian 03 ngay lam viéc, Van phong UBND tinh tham tra hd so, néu du
diéu kién trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét, néu khong du diéu kién thi soan vin ban
néu 16 1y do khong du diéu kién.

Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND tinh xem xét, phé duyét két
qua giai quyét.

Vin phong UBND tinh chuyén ho so/két qua dén Trung tim phuc vu hanh chinh
cong tinh trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND tinh phé duyét qua
dich vu buu chinh cong ich.

¢) Tra két qua

Cong chuc cua S& NOi vu tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong nhan két
qua giai quyét tir Buu dién, xem xét va chuyén két qua giai quyét cho B phan Hudng
dan tiép nhan va tra két qua cua Trung tdm phuc vy hanh chinh dé tra tryc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu Buu chinh cong ich.



3. Thi tuc: Pang ky Noi quy lao dong ciia doanh nghiép.

3.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc neu noi dung néi quy lao dong co6 quy
dinh trai v&i phap lut thi co quan chuyén mén vé lao dong thudce Uy ban nhéan déan cip
tinh théng bao, huéng dan nguoi st dung lao dong sira ddi, bd sung va dang ky lai.

3.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Cac budéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
o - Trung tdm phyc
B Hudng dan, tiép nhén h6 vu hanh chinh | % ngay lam
so cua to chuce, ca nhan cong tinh Hai viéce
Duong
¥
Trung tdm phuc vy hanh ch{nh Chuyén ngay
B2 cong tinh Hai Duong chuyén Vin phong S& | sau khi tiép
phong chuyén mon nhéan
B3 . tham d}:l}}lﬂ Phong Lao 05 ngay lam
va glal quyet ho so dong - Viéc lam viéc
B4 Phé duyét két qua Lanh dao S& 01 ngay lam
viéc
Chuyén tra két qua cho Trung tim Vi oy 1:
B5S Phuc vu HCC Van phong S¢ ’ n%?gc am
o . Trung tam phuc
B6 Tra két qua cho t6 chue, vy hanh chinh | Khong tinh
cac nhan cong tinh Hai thot gian
Duong

3.3. Dién giai so' do:
a) Tiép nhin ho so
Doanh nghiép ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién toi Bo phan tiép
nhan va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Hai

Duong.

B6 phan tiép nhan va tra két qua ctia So Noi vu tai Trung tim phuc vu hanh chinh
cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhén, gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, doanh nghiép. Néu ho so chua day du thi
Bo phan tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hodc

phi€u tir chdi tiép nhan néu ho so khong du diéu kién.
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b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so tir Trung tdim phuc vu hanh chinh cong tinh Phong Lao
dong - Viéc lam kiém tra hd so.

Néu Nbi quy lao dong khong trai quy dinh cua phép luat thi Doanh nghiép thuc
hién theo noi quy da dang ky.

, Néu Noi quy lao dong trai quy dinh cta phap luat trong thoi han 05 ngay lam viée
ké tir ngay nhan du ho so Phong Lao dong — Viéc lam soan thdo van ban thong bao,
huéng dan ngudi str dung lao dong stra doi, bo sung va dang ky lai trinh 1anh dao So ky
duyét.

Trong thoi han 01 ngay lam vi¢c, Lanh dao S& N6i vu xem xét két qua giai quyét
ky van ban théng bao hudng din ngudi sir dung lao dong stra d6i, bo sung va diang ky lai.

Vin thu sé chuyén ho so/két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao so ky duyét qua dich vu buu chinh
cong ich.

¢) Tra két qua

Cong chuc cua S¢ Noi vu truc tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong nhan két
qua giai quyét tir Buu dién, xem xét va chuyén két qua giai quyét cho B6 phan Huéng
dan tiép nhan va tra két qua cta Trung tdm phuc vu hanh chinh dé tra tryc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu Buu chinh cong ich.



4. Thi tuc Cip Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

4.1. Thoi han giai quyét: 27 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

4.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Néi d . " Trach nhiém thuc | Thoi gian
0i dung cong viéc
thuc hién ) & cong Vit hién thuc hién
. X A A 1A Trung tam phuc vu N
Hudng dan, tiép nhan ho X .1~ | Y2ngay lam
Bl so cua td chure, ca nhan h? nh chmh cong viéc
tinh Hai Duong i
|
Tiép nhan ho so tir Trung tAm phuc Chuyén _
vu hanh chinh cong tinh Hai »  Vanphong S¢ ngay sau khi
B2 Duong tiép nhan
B3 . ".F?}?ém d}‘?ﬁA Phong Lao dong — | 17,5 ngay
va glai quyet no so Vi¢e lam lam vi¢c
s Xem xét hd so k}'/Atrinh Alénh dao | Lanh dao SO Noi | 02 ngay lam
B UBND phé duyé¢t vu viée
v
BS Théln;]gt;‘él?f% tanAhdlﬁnlAltdao » Van phong Uy ban 4,5 ngay
1nh phe duye nhan dan tinh lam viéc
|
Phé duyét két qua o Lanh dao Uy ban .
B6 nhan dan tinh 02 ngay
|
v
Chuyén tra két qua dén Trung tAm < T . N
B7 HCC va hé so vé& S& Noi vu luu trix Van phong Uy ban | 7 ngay lam
nhan dan tinh viéc
Tra két qua cho t6 chuc, Trl‘mg tﬁ@ phl{c V¥ | Khong tinh
: ha —» hanh chinh c6n .
B8 ca nhan hanh chinh cong thot gian
tinh Hai Duong

4.3. Dién giii quy trinh:
a) Tiép nhan ho so
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T chie, c4 nhan ndp hd so tryc tiép hodc giri qua dudng buu dién t6i Bo phan
tiép nhan va tra két qua ctia S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Hai
Duong.

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua So Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan, s luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi
tiép nhan, guri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, doanh nghiép. Néu ho so chua day du thi
Bo phén tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hodc
phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so tir Trung tim phuc vu hanh chinh cong tinh Phong Lao
dong - Viéc lam kiém tra hd so.

Néu hd so chua du diéu kién hodc khong du diéu kién, Phong Lao dong - Viéc lam
soan thao vin ban trinh 1anh dao S& ky duyét vin ban yéu cau sira dbi bd sung hoic tir
chdi giai quyét hod so giri cho t6 chirc, c4 nhan va Trung tdm phuc vu hanh chinh coéng
trong thoi han 10 ngay lam viéc.

Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 17,5 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhéan hd
so, phong Lao dong - Viéc lam thadm dinh ho so trinh dé Lanh dao S& Ndi vu xem xét két
qua giai quyét.

Trong thoi han 02 ngay lam vi¢c, Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét.
Néu hd so khong du diéu kién tra lai phong Lao dong — Viéc 1am néu 15 1y do, néu ho so
du diéu kién ky trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét.

Trong thoi gian 4,5 ngay lam viéc, Van phong UBND tinh tham tra hd so, néu du
diéu kién trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét, néu khong du diéu kién thi soan van ban
néu 1 Iy do khong du diéu kién.

Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND tinh xem xét, phé duyét két
qua giai quyét.

Vin phong UBND tinh chuyén ho so/két qua dén Trung tim phuc vu hanh chinh
cong tinh trong thoi gian ¥4 ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND tinh phé qua dich
vu buu chinh cong ich.

¢) Tra két qua

Cong chuc cua S¢ Noi vu truc tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong nhan két
qua giai quyét tir Buu dién, xem xét va chuyén két qua giai quyét cho B6 phan Huéng
dan tiép nhan va tra két qua cua Trung tdm phuc vu hanh chinh dé tra truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu Buu chinh cong ich.
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5. Thii tuc Gia han Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

5.1. Thoi han gidi quyét: 22 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dii ho so hop 1¢.

5.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc . . n Trach nhiém Thoi gian
n Noi dung cong viéc n n
thuc hién thuc hién thuc hi¢n
’ . Trung tdm phuc
B1 Huéng dan, tiép nhan ho vu hanh chinh | % ngay lam
so cua to churc, ca nhan cong tinh Hai vige
Duong
Tiép nhan ho so tir Trung tdm phuc 5 . 7 Chuyén. n%ay
vu hanh chinh cong tinh Hai Duong Van phong So sau khi tiép
B2 nhan
A 4
B3 _ Tham d}:‘; Phong Lao dong — | 13,5 ngay
va glal quyet ho so Vi¢e lam lam vi¢c
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh . o n
B4 UBND tinh phé duyét Lanh dao So Noi 01 ngay lam
vu
i viéc
Tram tra ho so trinh Lanh dao UBND 5 L o
tinh phé duyét —» Vanphong Uy | 4,5 ngay lam
BS ' A 1A o A
ban nhan dan tinh viéc
& duyét két qua Lanh dao Uy ban
B6 Phé duyét két qua | 1 dao y 02 ngay lam
nhan dan tinh o
viéc
v
Chuyén két qua fién Trung tam Phuc .
vuHCCvahdsove S¢Noivu | VanphongUy | '2ngaylam
B7 N A 1n n A
luu triv ban nhan dan tinh viéc
I
Trung tdm phuc
B8 Tra két qua cho t6 chirc, ca vu hanh chinh | Khéng tinh
nhan cong tinh Hai thoi gian

Duong




5.3. Dién gidi quy trinh:

a) Tiép nhan hd so

T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién téi B phan
tiép nhan va tra két qua ctia SO Noi vu tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh Hai
Duong.

Bo phén tiép nhan va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tAm phuc vy hanh chinh
cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu day di theo quy dinh thi
tiép nhan, giri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, doanh nghiép. Néu ho so chua day du thi
B6 phan tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung ho so cho cho doanh nghiép hoic
phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, Ky duyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Phong Lao
dong - Viéc lam kiém tra ho so.

Néu hd so chua du diéu kién hodc khong du diéu kién, Phong Lao dong - Viéc
1am soan thao vin ban trinh 1anh dao S& ky duyét vin ban yéu cau stra d6i bo sung hoic
tir chdi giai quyét hd so guri cho t6 chirc, ca nhan va Trung tAm phuc vu hanh chinh cong
trong thoi han 07 ngay lam viéc.

Néu hd so du didu kién, trong thoi han 13,5 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd
s0, phong Lao dong - Viéc 1am tham dinh ho so trinh dé Lanh dao S& Noi vu xem xét
két qua giai quyét.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc, Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét.
Néu hé so khong du diéu kién tra lai phong Lao dong — Viéc lam néu rd 1y do, néu hd so
du diéu kién ky trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét.

Trong thoi gian 4,5 ngay 1am viéc, Van phong UBND tinh tham tra hd so, néu du
diéu kién trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét, néu khong du diéu kién thi soan vin
ban néu rd 1y do khong du diéu kién.

Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND tinh xem xét, phé duyét két
qua giai quyét.

Vin phong UBND tinh chuyén hd so/két qua dén Trung tdm phyc vu hanh chinh
cong tinh trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND tinh phé qua dich
vu buu chinh cong ich.

¢) Tra két qua

Cong chirc ciia S& Noi vu tryc tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong nhan két
qua giai quyét tir Buu dién, xem xét va chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Hudng
dan tiép nhan va tra két qua ctia Trung tdm phuc vu hanh chinh dé tra truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hoac qua dich vu Buu chinh cong ich.



6. Thii tuc Cap lai Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong
6.1. Poi véi truwong hop doanh nghiép thay doi mét trong cdc nji dung cia
gidy phép di dwoc cip (gom tén doanh nghiép, dia chi tru so chinh nhung van trén
dia ban cdp tinh da cap gidy phép, ngwoi dai di¢n theo phdp ludt cia doanh nghiép);
gidy phép bi mit; gidy phép bi hw hong khéong con ddy dii thong tin trén gidy phép.

6.1.1. Thoi han giai quyét: 22 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dt ho so hop 16.

6.1.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budc . R N Trach nhiém thwe | Thaoi gian
Noi dung cong viéc
thuc hién hién thuc hién
Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tdm phuc vy %2 ngay lam
B1 SOOIV hanh chinh cong A
cua to chirc, ca nhan , . viéc
tinh Hai Duong i
v 2
Tiép nhan ho so tir Trung tAm phyc vu Vin phong S& Noi Chuyen. ngay
hanh chinh cong > vu nay klll tiep
B2 : nhan
v
Tham dinh Phong Lao dong — \
B3 va giai quyét ho so Viéc lam 12,5 ngay
Xem xét két qua giai quyét ky trinh Lanh dao S& Noi .
B4 UBND tinh phé duyét vu 02 ngay
I
9 \ *
Tham tra héqso trinAh 15n13 dao UBND |_ | van phong Uy ban 45 s
BS tinh phé duyét nhan dan tinh > Ny
Phé duyét két qua  Lanh dao Uy ban ;
B6 v a nhan dan tinh 02 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim 5 L
B7 PVHCC v hd so vé S& Noi vu ;| Vanphong Uy ban |, o
luru trir »I nhan dan tinh
v
Tra két qua cho t6 chuc, ca Tﬁl‘m}gl tfﬁf‘ Ehl-{c vu Khoéng tinh
B9 nhan anh chinh céng thoi gian

tinh Hai Duong




6.1.3. Dién giai quy trinh:

a) Tiép nhan ho so

Té chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc glri qua dudng buu dién toi BO phan
tiép nhén va tra két qua cua SO Noi vu tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh Hai
Duong.

B9 phan tiép nhén va tra két qua cua S& Nai vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong tinh thue hién kiém tra thanh phén, sé lvong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi
tiép nhan, giri gidy hen/ma hé so cho to chirc, doanh nghiép. Néu ho so chua dy du thi
Bo phén tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hoic
phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, Ky duyét hd so

Sau khi tiép nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Phong Lao
dong - Viéc lam kiém tra hd so.

Néu ho so chua du diéu kién hoic khong du diéu kién, Phong Lao dong - Viéc
1am soan thao vin ban trinh 1anh dao S& ky duyét vin ban yéu cau stra dbi bo sung hoic
tir chdi giai quyét hod so guri cho t6 chirc, ca nhan va Trung tim phuc vy hanh chinh cong
trong thoi han 07 ngay lam viéc.

Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 12,5 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho
so, phong Lao dong - Viéc lam tham dinh ho so trinh dé Lanh dao S& Noi vu xem xét
két qua giai quyét.

Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét.
Néu ho so khong du diéu kién tra lai phong Lao dong — Viéc 1am néu r 1y do, néu hod so
du diéu kién ky trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét.

Trong thoi gian 4,5 ngay lam viéc, Van phong UBND tinh tham tra ho so, néu di
diéu kién trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét, néu khong du diéu kién thi soan vian
ban néu rd 1y do khong du diéu kién.

Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND tinh xem xét, phé duyét két
qua giai quyét.

Vin phong UBND tinh chuyén hd so/két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong tinh trong thoi gian ¥4 ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND tinh phé duyét qua
dich vu buu chinh c¢ong ich.

¢) Tra két qua

Cong chuc ctia So N§i vu truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong nhén két
qua giai quyét tir Buu dién, xem xét va chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Hudng
dan tiép nhan va tra két qua cua Trung tim phuc vu hanh chinh dé tra tryc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hoac qua dich vu Buu chinh cong ich.



0.2 Déi véi trwong hop doanh nghiép thay déi dia chi tru sé chinh sang dia
ban cdp tinh khdc so véi noi da dwoc cip gidy phép

6.2.1.Thoi han giai quyét: 27 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dit ho so hop 16.
6.2.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac
budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc : g cong it thuc hién thuc hién
hi€én
) - Trung tam phuc
Hudng dan, tiép nhan ho vu hanh chinh | 2 ngay lam
B1 vl JA 1r . 1A A , \ - .z
so cua to chirc, ca nhan cong tinh Hai viéc
Duong
v 2
Tiép nhan ho so tir Trung tdm phuc vy Vién phong S¢ Chuylgrll. neay
B2 hanh chinh cong —" Noi vu nay < tiep
| nhan
v
Tham dinhva giai quyét ho so, trinh ldnh . N
B3 dao S& ky van xin ¥ kién S6 Noi vunoi |—>| , boongLao | 8,5 ngdy lam
~ £ . dong - Viéc lam viéc
doanh da dugc cap phép
y
Ky vin ban xin ¥ kién S& Noi vu noi . . 01 ngay lam
B4 doanh da dugc cap phép Léanh dao s viée
: — : S& Noi vu noi
BS SG Noi VUKHUI Sf)anl} I}glil'lfp da duogc N do~anh nghiAép 07 ng.?aAy lam
¢ap phep €o 'y kKien da duogc cap viéc
phép
Tong hop, xem xét trinh 1dn dao S& s PAh(‘)ng LE}? 04 ngdy lam
B6 dong — Viéc .
\ viéc
lam i
—»
B7 Xem xét két qua giai quyét trinh 1anh Lanh dao S& | 02 ngay lam
dao UBND tinh phé duy¢t Noi vu viéc
A
Tham tra hd so trinh lanh dao UBND Vin phong Uy 7.5 nedv lam
BS tinh phé duyét >| ban nhan dan > Neay
. viéc
tinh i
y




5 duvét két qua Lanhdao Uy | o oo tam
B9 Phé duyét két qua »  ban nhan dan gay
. viéc
tinh :
Chuyén ket qua fien T{un?g tafr.l Phuc vu Vin phong Uy 1 o
HCC va h6 so vé S& Noi vu A i /5 ngay lam
B10 ~ » ban nhan dan Y
luu trix , viéc
tinh
] ) Trung tam phuc
BI1 Tra két qua cho t6 chtrc, cé vu hanh chinh | Khéng tinh
nhan " cong tinh Hai thoi gian
Duong

6.2. 3. Dién giai quy trinh:

a) Tiép nhan ho so

T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién téi B phin
tiép nhén va tra két qua cta So No6i vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Hai
Duong.

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua S& Nai vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phﬁn, sb luong hd so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan, giri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua day du thi
Bo phén tiép nhan va tra két qua lap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hoic
phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

Sau khi tiép nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh Phong Lao
dong - Viéc lam kiém tra ho so.

Néu ho so chua du diéu kién hoidc khong du diéu kién, Phong Lao dong - Viéc
1am soan thao vin ban trinh 1anh dao S& ky duyét vin ban yéu cau stra d6i bo sung hoic
tir chdi giai quyét hd so guri cho t6 chirc, ca nhan va Trung tim phuc vy hanh chinh cong
trong thoi han 03 ngay lam viéc.

Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 8,5 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho
so, phong Lao dong - Viéc lam tham dinh ho so trinh dé Lanh dao S& Nbi vu ky van ban
dé nghi S¢ Noi vu noi doanh nghiép di duoc cap gidy phép cung cip ban sao ho so dé
nghi cip gidy phép va xc nhan vé cac diu kién khong bi thu hdi gidy phép cua doanh
nghiép cho thué lai.

Trong thoi han 01 ngay 1am viéc 1anh dao S& Noi vu ky vin ban xin ¥ kién ¢
Noi vu noi doanh nghiép da duogc cap gidy phép.

Trong thoi han 07 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc vin ban cua S& Noi vu
noi doanh nghi¢p dt tru s¢' chinh mai, S& Noi vu noi doanh nghi€p cho thué lai da dugce
cap gidy phép c6 y kién vé tinh hinh hoat dong cta doanh nghiép cho thué lai trong thoi
gian hoat dong tai d;q ban, :tra 161 cho Sg Noi vu noi doanh nghiép dat try s& chinh méi
va gui kéem ban sao ho so dé€ nghi cap gidy phép cua doanh nghiép cho thué lai.
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Trong thoi han 04 ngay 1am viéc, Phong Lao dong — Viéc lam tong hop, xem xét
trinh 1anh dao S&.

Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét.
Néu ho so khong du diéu kién tra lai phong Lao dong — Viéc 1am néu rd 1y do, néu hod so
du diéu kién ky trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét.

Trong thoi gian 2,5 ngay lam viéc, Van phong UBND tinh tham tra ho so, néu di
diéu kién trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét, néu khong du diéu kién thi soan vian
ban néu rd 1y do khong du diéu kién.

Trong thoi gian 01 ngay lam viéc, Lanh dao UBND tinh xem xét, phé duyét két
qua giai quyét.

Vin phong UBND tinh chuyén hd so/két qua dén Trung tdm phyc vu hanh chinh
cong tinh trong thoi gian %4 ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND tinh phé duyét qua
dich vu buu chinh c¢ong ich.

¢) Tra két qua

Cong chirc ciia S& Noi vu tryc tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong nhan két
qua giai quyét tir Buu dién, xem xét va chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Hudng
dan tiép nhan va tra két qua cua Trung tim phuc vu hanh chinh dé tra tryc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hoac qua dich vu Buu chinh cong ich.



7. Thi tuc Thu hoi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong
* Poi voi truwong hop chdm diit hoat dong cho thué lgi lao dpng theo dé nghj
cua doanh nghiép cho thué lai va Doanh nghiép gidi thé hodc bi Toa dn ra quyét dinh
tuyén bé phd sin;

7.1. Thoi han gidi quyét: 17 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dii ho so hop 1€.

7.1. So' A6 quy trinh giai quyét:

Cac budc . R N Trach nhiém | Thoi gian
" N0i dung cong viéc " "
thuc hién thuc hién thuc hién
] 5 o Trung tam
Huéng dan, tiép nhan ho . phuc vu hanh | % ngay lam
Bl SO cua to chure, ca nhan chinh cong tinh viée
Hai Duong
Tiép nhan ho so tir Trung tam phuc Chuyén
B2 vu hanh chinh cong tinh Hai — Van phong S¢ | ngay sau khi
Duong, chuyén phong chuyén mon tiép nhan
2 * 7 \ Ph A L
Tham dinh va giai quyét ho so ong a0 ‘
B2 trinh 1anh dao S¢ —*| dong - Viéc 7,5 ngay
i lam
Xem xét két qua giai quyét trinh Lanh dao So& .
B3 lanh dao UBND tinh Noi vu 02 ngay
A 2
Tham tra h6 so trinh lanh dao Van ph(;)ng EJY ‘
B4 UBND tinh phé duyét —® ban nhan dan 4,5 ngay
tinh
v
. N Lanh dao Uy
BS Phé duy¢t ket qua ban nhan dan 02 ngay
tinh
Chuyén két qua dén Trung tam Phyc 5 L
vu HCC va hé so vé S& Noi vu Vanphong Uy |, o lam
B6 luu triv ban nhan dan A
, viéc
tinh
Jv.
Lo 2 Trung tam
- Trd két qua cho t6 phuc vu hanh | Khoéng tinh
chirc, ca nhan chinh cong tinh | thoi gian
Hai Duong




7. 3. Dién giai quy trinh:

a) Tiép nhén ho so

T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién téi B phin
tiép nhén va tra két qua cta So Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Hai
Duong.

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phuc vu hanh chinh
cong tinh thyc hién kiém tra thanh phén, sb luong hd so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua day du thi
Bo phén tiép nhan va tra két qua lap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hoic
phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

Sau khi tiép nhan hd so tir Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh Phong Lao
dong - Viéc lam kiém tra ho so.

Néu ho so chua du diéu kién hoidc khong du diéu kién, Phong Lao dong - Viéc
1am soan thao vin ban trinh 1anh dao S& ky duyét vin ban yéu cau stra d6i bo sung hoic
tir chdi giai quyét hd so guri cho t6 chirc, ca nhan va Trung tim phuc vy hanh chinh cong
trong thoi han 03 ngay lam viéce.

Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 7,5 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho
so, phong Lao dong - Vi¢c lam thadm dinh ho so trinh dé Lanh dao S& Noi vu xem xét
két qua giai quyét.

Trong thot han 02 ngay 1am vi¢c, Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét.
Néu ho so khong du diéu kién tra lai phong Lao dong — Viéc 1am néu rd 1y do, néu ho so
du diéu kién ky trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét.

Trong thoi gian 4,5 ngay lam viéc, Van phong UBND tinh tham tra ho so, néu di
diéu kién trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét, néu khong du diéu kién thi soan vin
ban néu rd 1y do khong du diéu kién.

Trong thoi gian 02 ngady lam viéc, Lanh dao UBND tinh xem xét, phé duyét két
qua giai quyét.

Vin phong UBND tinh chuyén hé so/két qua dén Trung tdm phuc vy hanh chinh
cong tinh trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND tinh phé duyét qua
dich vu buu chinh cong ich.

¢) Tra két qua

Cong chtrc ciia S& Noi vu tryc tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong nhan két
qua giai quyét tir Buu dién, xem xét va chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Hudng
dan tiép nhan va tra két qua cta Trung tAm phuc vu hanh chinh dé tra truc tiép cho t6
chure, cd nhan hoac qua dich vu Buu chinh cong ich.



8. Thii tuc: Riit tién ky quy ciia doanh nghiép cho thué lai lao dong
8.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du hd so hop 16.
8.2. S0 do quy trinh gidi quyet:

Cac buéc
thue hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thoi gian
thue hién

Trung tam phuc

B1 Huéng dén, tiép nhan ho vu hanh chinh | % ngay
so cua to chure, cad nhan cong tinh Hai lam viéc
Duong
y R
Tiép nhan ho so tir Trung tAm phuc Chuyén
B2 vu hanh chinh céng tinh Hai Duong Van phong S& Ii;gl?y Sau
chuyén phong Lao dong — Viéc lam ! Elep
| nhan
2 * A
Thim dinh Phong Lao | 5 5
B3 va giai quyét hd so d‘-’n%é;n VIEC | 1am vice
Xem xét, xac thuc ho so trinh 1anh
B4 UBND tinh ky duyét Lanh dao So 01 ng.éty
Noi vu lam viéc
A\ 4
Thim tra hd so, trinh lanh dao < T
) S : Van phong Uy \
B5 UBND tinh ky duy¢t ban nhan dan 2"5 ngay
tinh lam viéc
\ 4
B6 Phé duyét két qua Lanh dao Uy 02 ngay
ban nhan dan lam viéc
tinh
Chuyén két qua gién Trung tam Phuc § o
vu HCC va hd so vé S¢ Noi vu Vanphong Uy |, o0
B7 lqu tri ban nhan dan e
tinh lam viéc
. Trung tam ph
, 7 rung tam phuc A
Tra két qua cho t6 chirc, vu hanh chinh | <hong
B8 AN . . tinh thoi
ca nhan cong tinh Hai .
gian
Duong

8.3. Dién gidi quy trinh:
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Doanh nghiép ndp hd so truc tiép hodc gii qua duong buu dién téi Bo phén tiép
nhan va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Hai
Duong.

B0 phan tiép nhan va tra két qua cua S& Nai vu tai Trung tdm phuc vy hanh chinh
cong tinh thue hién kiém tra thanh phan, sé lvong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi
tiép nhan, giri gidy hen/ma hd so cho to chirc, doanh nghiép. Néu ho so chua dy du thi
B6 phén tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hoic
phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

Sau khi tiép nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Phong Lao
dong - Viéc lam kiém tra ho so.

Néu hd so chua du diéu kién hoic khong du diéu kién, Phong Lao dong - Viéc
1am soan thao vin ban trinh ldnh dao S& ky duyét vin ban yéu cau stra d6i bo sung hodc
tir chdi giai quyét hd so guri cho t6 chirc, ca nhan va Trung tim phuc vy hanh chinh cong
trong thoi han 03 ngay lam viéc.

~ Néu ho so du dicu kién, Trong thoi han 3,5 ngay lam viée ké tir ngdy nhn du ho
so dé nghi rat ti€n ky quy cua doanh nghi€p cho thué lai, Phong Lao dong — Viéc lam
kiém tra ho so dé nghi cua doanh nghi¢p cho thué lai va viéc hoan thanh nghia vu doi
v0i nguoi lao dong thué lai ciia doanh nghiép cho thué lai trong truong hop quy dinh tai
diém d khoan 1 Diéu 18 Nghi dinh 145/2020/ND-CP trinh Ianh dao s& xem xét

Trong thoi han 01 ngay 1am viéc, Lanh dao S Noi vu xem xét két qua giai quyét
va xac thuc hd so dé nghi cia doanh nghiép. Néu ho so khong du diéu kién tra lai phong
Lao dong — Viéc lam néu ro 1y do, néu hd so du diéu kién ky trinh Lanh dao UBND tinh
ky duyét.

Trong thoi gian 2,5 ngay lam viéc, Van phong UBND tinh thdm tra hd so, néu du
diéu kién trinh Lanh dao UBND tinh ky duyét, néu khong du diéu kién thi soan van ban
néu 13 1y do khong du diéu kién.

_ Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND tinh xem x¢t ¢6 van ban dong
y v€ viéc rut tién ky quy va phuong an st dung tién ky quy (n€u c6) gui doanh nghiép
cho thué lai va ngan hang nhan ky quy.

Vin phong UBND tinh chuyén ho so/két qua dén Trung tim phuc vu hanh chinh
cong tinh trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND tinh phé duyét qua
dich vu buu chinh céng ich.

¢) Tra két qua

Cong chtrc ciia S& Noi1 vu tryc tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong nhan két
qua giai quyét tir Buu dién, xem xét va chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Hudng
dan tiép nhan va tra két qua ctia Trung tdm phuc vu hanh chinh dé tra truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hoac qua dich vu Buu chinh cong ich.



II. LINH VU'C AN TOAN, VE SINH LAO PONG
9. Tén thu tuc: Ping ky cong bd hop quy ddi véi cac san pham, hang héa
dwoc quén 1y béi cac quy chuin ky thuit qudc gia do Bé Lao dong - Thuong binh
va Xa hgi ban hanh

9.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so hop 1¢

9.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac Thoi
budc No6i dune cone viee Trach nhiém gian
thue : g cong vi¢ thue hién thue
hi¢én hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tim phuc
B1 so cua td chire, ca nhan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong cua tinh
A
Tham dinh : A
e AP 5| Phong Lao dong .
B2 va giai quyét ho so _Viée lam 3,5 ngay
\ 4
Phé duyét két qus
B3 € duyét két qua Lanh dao So 1/2 ngay
— L ;q Trung tam phuc
B4 Nhan ho so/keét qua | vyuhanh chinh | 1/2 ngay
cong cua tinh
Tra két qua cho t6 Trung tam phyc | Khong
B5 chirc, ca nhan vu hanh chinh tinh thoi
cong cua tinh gian

9.3. Trinh tu thuc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung

tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.




- Dai di¢n cua S& Noi vu thuong tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lwong hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho TCCN va ban giao hd so cho phong Lao dong -
Viéc 1am trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua
day da thi BPMC lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho TCCN,

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
- Phong Lao ddng - Viéc lam tiép nhan ho so tir Dai dién ctia S& Noi vu thuong
truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh va tién hanh giai quyét hd so:

Trong thoi han 2,5 ngay, chuyén vién tham dinh hd so phai bao céo két qua
tham dinh hd so véi lanh dao phong (Néu hd so dugc chip thuan thi soan du thao gidy
phép, néu khong dugc chap thuan thi soan vin ban néu rd 1y do khong chap thuan).
Trong thoi han 1 ngay, 1anh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham
dinh ho so cta chuyén vién. Néu két qua tham dinh ctia chuyén vién dat thi trinh 13nh
dao S6 ky duyét, néu khong dat thi chuyén lai dé chuyén vién tham dinh lai va néu ro
1y do. Trong thoi han 1/2 ngay, Lanh dao S& phai xem xét ky duyét hd so néu két qua
tham dinh hd so dat, néu khong dat Ianh dao S¢& chuyén lai cho Lao dong - Viéc lam va
néu 1o ly do.

¢) Nhén hd so/két qua (1/2 ngay) va tra cho to chirc, ca nhan.

Pai dién S& Noi vu tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh nhan hd

so/két qua tir Phong Lao dong - Viéc lam va tra ho so/ két qua cho to chiic, ca nhan

truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng hodc qua dich vu buu chinh cong ich.



5

10. Thi tuc: HS tro chi phi kham, chira bénh nghé nghiép cho nguoi lao
dong phat hién bi bénh nghé nghi¢p khi di nghi huu hoac khong con lam viéc
trong cac nghé, cong viéc c6 nguy co bi bénh nghé nghiép

10.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop 18, trong
do6 S& Noi vu 5 ngay lam viéc, Bado hiém xa hoéi tinh 5 ngay lam viéc.

10.2. So' dd Quy trinh gii quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Trung tam
Bl Hudng dan, tiép nhan hd phuc vu hanh 1/2 nea
ha t6 chire. ¢4 nha > chinh con gay
so cua to chue, cd nhan g
cua tinh
A4
- Tham dinh va giai quyet hd so Phong Lao
B2 - Kiém tra, xem xét két qua giai dong - Viée 3,5 ngdy
quyét ho so 1am
v
B3 Phe duyet ket qua Lanh dao S& | 1/2 ngay
Chuyén?Quyét dinh sang co quan Phong Lao
B4 Béo hiém xa hoi va TTPVHCC > dong - Viéc 1/2 ngay
lam
A
Chi tra kinh phi hd trg kham, chita .
B5 bénh nghé nghiép cho nguoi lao > Coquan QS ngay
don BHXH lam vi¢c
ong
Trung tam
Tra két qua phuc vu hanh | Khdng tinh
B6 PR o
chinh cong thot gian
cua tinh

10.3. Trinh ty thue hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.




- Tb chirc, ci nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai di¢n cua S& Noi vu thuong truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phﬁn ho so, sb lugng hd so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho TCCN va ban giao hd so cho Phong Lao dong -
Viéc 1am trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so chuwa
day du thi BPMC 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho TCCN.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
- Phong Lao dong - Viéc lam tiép nhén ho so tir Pai dién ciia SO Noi vu thuong
tryc tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tinh va tién hanh giai quyét ho so:

Trong thoi han 03 ngay, chuyén vién tham dinh hd so phai bao céo két qua
thAm dinh hd so véi lanh dao phong (Néu hd so duge chip thuan thi soan du thao gidy
phép, néu khong dugc chap thuan thi soan vin ban néu 1o 1y do khéng chap thuan).
Trong thoi han % ngay, lanh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham
dinh hd so cta chuyén vién. Néu két qua tham dinh ctia chuyén vién dat thi trinh lanh
dao S& ky duyét, néu khong dat thi chuyén lai dé chuyén lai cho chuyén vién tham
dinh lai va néu 1o 1y do. Trong thoi han '2 ngay, Lanh dao S¢ phai xem xét ky duyét
hd so néu két qua tham dinh hd so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho
Phong Lao dong - Viéc lam va néu ro 1y do.

Chuyé vién S& Noi vu giri Quyét dinh dugc phé duyét sang co quan Bao hiém
x4 hoi tinh dé Bao hiém x3 hdi tinh chi tra ché do cho nguoi lao dong va Trung tam
Phuc vy hanh chinh cong.

Co quan BHXH thuc hién chi tra cho nguoi lao dong trong thoi han 05 ngay
lam viéc.

¢) Chuyén Quyét dinh phé duyét sang co quan BHXH (1/2 ngay).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thuc hién tra qua cho to chirc/ca nhan tryuc

tiép hodc qua dich vu Buu chinh céng ich.
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11. Thu tuc: Giai quyét ché dd bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép
cia nguoi lao dong giao két hop dong lao dong v6i nhiéu nguoi sir dung lao dong,
gom HJ tro chuyén doi nghe nghiép; kham bénh, chira bénh nghé nghiép; phuc
hdi chirc ning lao dong; huin luyén an toan, vé sinh lao dong

11.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so hop 18, trong

do6 Sé Noi vu 5 ngay lam viéc, Bao hiém xa hdi tinh 5 ngay lam viéc.

11.2. So' 0 Quy trinh gii quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vt thuc hién thuc hién
Trung tam
Bl Hudng dan, tiép nhan hd phuc vu hanh 1/2 nea
ha t6 chire. ¢4 nha > chinh con gay
so cua to chue, cd nhan g
cua tinh
A4
- Tham dinh va giai quyet hd so Phong Lao
B2 - Kiém tra, xem xét két qua giai dong - Viée 3,5 ngay
quyét ho so lam
v
B3 Phe duyét ket qua Lanh dao S& | 1/2 ngay
Chuyén?Quyét dinh sang co quan Phong Lao
B4 Béo hiém xa hoi va TTPVHCC > dong - Viéc 1/2 ngay
lam
A
Chi tra kinh phi hd trg kham, chita .
B5 bénh nghé nghiép cho nguoi lao > Coquan 95 ngay
don BHXH lam vi¢c
ong
Trung tam
Tra két qua phuc vu hanh | Khdng tinh
B6 oA o
chinh cong thot gian
cua tinh

10.3. Trinh ty thue hién cu thé:




a) Tiép nhan ho so.

- Té chure, ca nhan nop ho so truc tiép hodc gtri qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh c6ng tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Dai di¢n cua S& Noi vu thuong tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lwong hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho TCCN va ban giao hd so cho Phong Lao dong -
Viéc 1am trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua
day da thi BPMC lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho TCCN.,

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
- Phong Lao dong - Viéc lam tiép nhan ho so tir Dai dién ctia S& Noi vu thuong
truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh va tién hanh giai quyét ho so:

Trong thoi han 03 ngdy, chuyén vién thim dinh hd so phai bao cdo két qua
tham dinh hd so véi lanh dao phong (Néu hd so dugc chip thuan thi soan du thao gidy
phép, néu khong dugc chap thuan thi soan vin ban néu rd 1y do khong chap thuan).
Trong thoi han % ngdy, 1anh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham
dinh ho so cta chuyén vién. Néu két qua tham dinh ctia chuyén vién dat thi trinh 13nh
dao S¢ ky duyét, néu khong dat thi chuyén lai dé chuyén lai cho chuyén vién tham
dinh lai va néu 10 1y do. Trong thoi han % ngay, Lanh dao S& phai xem xét ky duyét
hd so néu két qua tham dinh hd so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho
Phong Lao dong - Viéc 1am va néu rd 1y do.

Chuyé vién S¢ Noi vu gtri Quyét dinh dugc phé duyét sang co quan Bao hiém
xd hoi tinh dé Bao hiém xi hoi tinh chi tra ché do cho ngudi lao dong va Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong.

Co quan BHXH thyc hi¢n chi trd cho nguoi lao dong trong thoi han 05 ngay
lam viéc.

¢) Chuyén Quyét dinh phé duyét sang co quan BHXH (1/2 ngay).
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thyc hién tra qua cho td chirc/ca nhan truc

tiép hodc qua dich vu Buu chinh cong ich.



12. Thi tuc: Gia han, sira d6i, bd sung, cp lai, d6i tén Gidy chirng nhan da
diéu kién hoat dong huin luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (trir td chirc
huin luyén do cic By, nganh, co’ quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha
nuéc thuge BY, nganh, co' quan trung wong quyét dinh thanh lap); Gidy chimg
nhéin doanh nghiép di diéu kién ty huén luyén an toan, vé sinh lao dong hang B
(trir doanh nghiép c6 nhu ciu tw huén luyén do cac Bo, nganh, co' quan trung
wong, cic tip doan, tong cong ty nha nwéc thudc B, nganh, co quan trung wong
quyét dinh thanh lap)

12.1. Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so hop 1é; 10
ngay lam viéc d6i voi trudong hop gia han.

12.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thdoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Hudng dén, tiép nhan hd Trung: tam Rhuc .
Bl so clia to chire, ca nhan vi hanh chinh 172 ngay
cong cua tinh
v 07 ngay hop
Thém dinh ‘ b1 hong,
va gidi quyét hd so »  Phong Lao mat, cap doi
B2 Y dong - Viéc tén/19 ngay
lam doi voi
truong hop
lai
01 ngay hop
- - - b1 hon ,
Kiém tra, xem xét két qua giai Lanh dao it gd
B3 uvét ho so Phong Lao mat, cap doi
quy A A tén/04 ngay
dong - Viéc . L2,
Tam ngay doi
VOl truong
hop lai
Phé duyét ~ . \
)4 * —
B4 két qua Lanh dao So 01 ngay
N ; . Trung tam phuc
B5 Nhan ho so/két qua > vuhanh chinh | 1/2 ngay

cong cua tinh
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Trung tam phuc
vu hanh chinh
cong cua tinh

Tra két qua cho t6

B6 4 14 ~
churc, ca nhan

12.3. Trinh ty thue hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

- T6 chire, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh c6ng tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Dai di¢n cua S& Noi vu thuong tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho TCCN va ban giao hd so cho Phong Lao dong -
Viéc 1am trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua
day da thi BPMC lap phiéu huéng dén hoan thién hd so cho TCCN,

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
- Phong Lao dong - Viéc lam tiép nhan ho so tir Dai dién ctia S& Noi vu thuong
truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh va tién hanh giai quyét ho so:

Trong thoi han 18 ngdy, chuyén vién thim dinh hd so phai bao cao két qua
tham dinh hd so véi lanh dao phong (Néu hd so dugc chip thuan thi soan du thao gidy
phép, néu khong dugc chap thuan thi soan vin ban néu rd 1y do khong chap thuan).
Trong thoi han 05 ngay, lanh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua
tham dinh ho so ctia chuyén vién. Néu két qua thim dinh ctia chuyén vién dat thi trinh
lanh dao S¢ ky duyét, néu khong dat thi chuyén lai dé chuyén lai cho chuyén vién
tham dinh lai va néu rd 1y do. Trong thdi han 01 ngay, Lanh dao S& phai xem xét ky
duyét hd so néu két qua tham dinh hd so dat, néu khong dat 1anh dao So chuyén lai
cho Phong Lao dong - Viéc lam va néu 1o 1y do.

¢) Nhan ho so/két qua (1/2 ngay) va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Dai dién S& N1 vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong ctia tinh nhan hd

so/két qua tir Phong Lao dong - Viéc lam va tra ho so/ két qua cho to chiic, c4 nhan

truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng hodc qua dich vu buu chinh cong ich.

Khong tinh
thot gian
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13. Thi tuc: Cap méi Gidy chirng nhin da diéu kién hoat dong huén luyén
an toan, v¢ sinh lao dong hang B (truw t6 chirc huén luyén do cac Bd, nganh, co quan
trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nwéc thudc B9, nganh, co' quan trung
wong quyét dinh thanh 1ap); Cap Gidy chirng nhian doanh nghiép du dleu kién tu
huin luyén an toan, v¢ sinh lao dong hang B (trir doanh nghlep ¢6 nhu cau ty huin
luyén do ciac B9, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nwéc
thug¢c B, nganh, co quan trung wong quyet dinh thanh lap).

13.1 Thoi han giai quyét: 25 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan hd so hop 18

13.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Thoi

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém gian

thuce hién : & E VIS thuc hién thuc

hién

Huéng dan, tiép nhan hd Tmng tam Rhuc ‘
Bl so cua to chire, ca nhan vu hanh chinh | 1/2 ngay

cong cua tinh
A
2 Phong Lao
B2 . ".Fq}?am d}nh; » dong - Viéc 19 ngay
va giai quyét ho so lam
- —— Lanh dao

B3 Kiém tra, xem xet ket qua giai »  Phong Lao 04 1o

quyét ho so dong - Viée ngay
lam
) 4
Phé duy¢t ~ . \
. G
B4 két qua —| Lanh dao So 01 ngay
N ; . Trung tam phuc
B5 Nhén ho sorkét qua > vuhanh chinh | 1/2 ngay
cong cua tinh

Y 1 A \ 2 Trung tdm phuc | Khong
B6 Trahlfet qua ‘l’lho t0 vu hanh chinh | tinh thoi

chuc, ca nhan cong cua tinh gian

12.3. Trinh ty thuc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.
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- T6 chirc, ¢ nhan nop ho so tryc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim
Hanh chinh céng tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Dai dién cua S& NoO1 vu thuong tryc tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong tinh
thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan guri gidy hen/mi hd so cho TCCN va ban giao hd so cho Phong Lao dong - Viéc
lam trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du
thi BPMC lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho TCCN.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
- Phong Lao dong - Viéc lam tiép nhan ho so tir Pai dién cua S¢ Noi vu thudng
truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh va tién hanh giai quyét ho so:

Trong thoi han 18 ngdy, chuyén vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua thim
dinh ho so vé6i lanh dao phong (Néu hd so duoc chip thuan thi soan du thao gidy phép,
néu khong duoc chap thuan thi soan vin ban néu 1 1y do khong chap thuan). Trong thoi
han 05 ngay, lanh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua thdm dinh hd so
ctia chuyén vién. Néu két qua tham dinh cta chuyén vién dat thi trinh 1anh dao S¢ ky
duyét, néu khong dat thi chuyén lai dé chuyén lai cho chuyén vién tham dinh lai va néu
13 1y do. Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ phai xem xét ky duyét hd so néu két qua
tham dinh hd so dat, néu khong dat 1anh dao S¢ chuyén lai cho Phong Lao dong - Viéc
lam va néu 10 ly do.

¢) Nhan ho so/két qua (1/2 ngay) va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Dai di¢n S& NoOi vu tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong cua tinh nhéan hd

so/két qua tir Phong Lao dong - Viéc 1am va tra ho so/ két qua cho t6 chirc, c4 nhan tryc

tiép tai Trung tAm phuc vu hanh chinh céng hodc qua dich vu buu chinh cong ich.



14. Thu tuc: Khai bao véi Sé& Noi vu (Lao dong, Thwong Binh va Xa héi) dia
phwong khi dwa vao sir dung cac loai may, thiét bi, vat tw c6 yéu ciu nghiém ngat
veé an toan lao dong

14.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay ké tir ngay nhan hd so hop 16

14.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac Thoi
budc No6i dune cone viee Trach nhiém thuc | gian
thue : g cong vi¢ hién thue
hién hién
. X X A 1A Trung tam phuc vu
Hudng dan, tiép nhan ho . , R 1/2
B1 s R 4 oA —— hanh chinh cong X
so cua to chirc, ca nhan N ngay
cua tinh
B2 . thém d}nhk Phong Lao dong - 3,5
va giai quyet ho so Viée lam ngdy
A
B3 Phé duyét két qua Lanh dao S& 1/?
ngay
v
A 1A I Trung tam phuc vu
B4 Nhan ho so/két qua | hanh chinh cong n1 /;
cua tinh gay
I
Tra két qua cho t6 Trung tam phuc vu Iil:r?}? &
B5 churc, ca nhan hanh chinh cong iy
. thoi
cua tinh .
gian

14.3. Trinh ty thue hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tdm

Hanh chinh céng tinh hoidc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Dai dién cua S& N§i vu thuong truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh

thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép

nhan giri gidy hen/mi hd so cho TCCN va ban giao hd so cho phong Lao dong - Viéc
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lam trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du
thi BPMC lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho TCCN.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

- Phong Lao dong - Viéc lam tiép nhan ho so tir Pai dién cua S¢ Noi vu thudng
tryc tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tinh va tién hanh giai quyét ho so:

Trong thoi han 03 ngay, chuyén vién tham dinh ho so phai bao cao két qua thim
dinh ho so vé6i lanh dao phong (Néu hd so duoc chip thuan thi soan du thao gidy phép,
néu khong dugc chap thuan thi soan vin ban néu 13 1y do khong chip thudn). Trong thoi
han 1/2 ngay, lanh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd so
ctia chuyén vién. Néu két qua tham dinh cta chuyén vién dat thi trinh 1anh dao S¢ ky
duyét, néu khong dat thi chuyén lai dé chuyén lai cho chuyén vién tham dinh lai va néu
16 1y do. Trong thoi han 1/2 ngay, Lanh dao S& phai xem xét ky duyét hd so néu két qua
tham dinh ho so dat, néu khong dat 1anh dao S¢ chuyén lai cho Lao dong - Vi¢c lam va
néu ro 1y do.

¢) Nhéan ho so/két qua (1/2 ngay) va tra cho t6 chirc, ci nhan.

Dai dién S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cua tinh nhan hd

so/két qua tir Phong Lao dong - Viée 1am va tra hd so/ két qua cho to chire, ¢4 nhan truc

tiép tai Trung tAm phuc vu hanh chinh céng hoic qua dich vu buu chinh cong ich.
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15. Thii tuc: HS trg kinh phi huin luyén an toan, vé sinh lao dong

15.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop 18, trong

do6 So Noi vu 5 ngay lam viée, Bao hiém xa hoi tinh 5 ngay lam viéc.

15.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan hd

Trung tam phuc

: > . . 1/2 nga
Bl so cua to chtre, ca nhan vu hanh chinh lam ‘i éz
cong cua tinh '
\4
- Tham dinh va giai quyét hd
B2 sO , Phong Lao dong | 3,5 ngay
- Kiém tra, xem xét két qua giai | - Viéclam lam viéc
quyét ho so
\ 4
Phé duyét két qua ;
B3 © cuyet ket qua Lanh dao So 11 / 2 ng&}y
am viéc
Chuyén Quyét dinh sang co quan > A \
B4 Bao hiém xa hoi dé thyc hién chi Phong Lao dong | - 1/2 ngdy
. 1A an . n . - Viéc lam lam viéc
tra ché do cho nguoi lao dong va
TTPVHCC
B5 Gifli quyét ho so, chuyén .ké’t qu:él Co quan BHXH 95 ng.?aAy
dén TTPVHCC chi tra kinh phi lam vigc
Két thac quy trinh dlén Trung tam phuc Ngay sau
B6 tu vy hanh chinh | khi nhan
cong cua tinh két qua

15.3. Trinh ty thue hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.




16

- T6 chirc, ¢ nhan nop ho so tryc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim
Hanh chinh céng tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Dai dién cua S& NoO1 vu thuong tryc tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong tinh
thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan giri gidy hen/ma hd so cho TCCN va ban giao hd so cho phong Phong Lao dong -
Viéc 1am trong thoi gian % ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day
du thi BPMC lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho TCCN.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
- Phong Lao dong - Viéc lam tiép nhan ho so tir Pai dién cua S¢ Noi vu thudng
truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh va tién hanh giai quyét ho so:

Trong thoi han 03 ngdy, chuyén vién thim dinh ho so phai bao cdo két qua thim
dinh ho so vé6i lanh dao phong (Néu hd so duoc chip thuan thi soan du thao gidy phép,
néu khong duoc chap thuan thi soan vin ban néu 1 1y do khong chap thuan). Trong thoi
han % ngay, lanh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so
ctia chuyén vién. Néu két qua tham dinh cta chuyén vién dat thi trinh 1anh dao S¢ ky
duyét, néu khong dat thi chuyén lai dé chuyén lai cho chuyén vién tham dinh lai va néu
15 1y do. Trong thdi han % ngay, Lanh dao S¢ phai xem xét ky duyét hd so néu két qua
tham dinh hd so dat, néu khong dat 1anh dao S¢ chuyén lai cho Phong Lao dong - Viéc
lam va néu 10 ly do.

Chuyén vién S¢ No6i vu giri Quyét dinh dugc phé duyét sang co quan Bao hiém
x4 hoi tinh dé Bao hiém x4 hoi tinh chi tra ché d6 cho ngudi lao dong va Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong.

Co quan BHXH thuc hién chi trd cho nguoi lao dong trong thoi han 05 ngay lam
viéc.

¢) Chuyén Quyét dinh phé duyét sang co quan BHXH (1/2 ngay).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thuc hién tra qua cho t6 chirc/ca nhén truc tiép

hodc qua dich vu Buu chinh cong ich.
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I11. LINH VUC VIEC LAM
16.Thi tuc: Riit tién ky quy ciia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc Iam

16.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop 18

16.2. So' d6 Quy trinh giii quyét:

, , . . N Trach nhiém Thoi gian
Cac budc NOi dung cong viéc N N
thwe hién thwe hién
kA iy Trung tam phyc vy
B1 Hudng dfm’ t}ep n,hanAho hanh chinh cong 2 ngay
so cua to churc, ca nhan tinh
- : l - Chuyén
Tlép nl'lén ho so va ChUYén cho . . s ngay sau
B2 phong chuyén mén Van phong So khi nhan
ho so
{
) L Phong Lao dong — \
B3 Tham dinh va giai quyét hd so ’ Viee lam 01 ngay
|
v
B4 Xem xét, ky trinh UBND tinh Lanh dao S 01 ngay
]
v
Tham tra ho so, trinh linh dao Vin phong Uy ban .
BS UBND tinh nhan dan tinh 01 ngay
Phé duyét két qua Lanh dao Uy ban \
B6 . 1 nhan dan tinh 01 ngay
|
v
- Chuyén ho Aso/ két qua dén Trung Vin phong Uy ban o
tam PVHCC nhan dan tinh > nsay
v
o . Trung tdm phuc vu | Khong
B8 Tra ket qua cho t6 chire, hanh chinh cong | tinh thoi
cd nhan cua tinh gian

16.3. Dién gidi quy trinh
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a) Tiép nhan ho so.

- T6 chue, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh hodc qua h¢ thong dich vu cong truc tuyén.

- Cong chuc cua S& Noi vu truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh thyc
hién kiém tra thanh phan, s6 lwong ho so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho t6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng tinh dé chuyén vé& Vin phong S¢ trong thoi gian 1/2
ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua diy du thi 1ap phiéu hudng dan to
chirc/c4 nhan hoan thién hd so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong So tiép nhan ho so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, giai quyét ho so.

- Trong thoi han 03 ngdy chuyén vién tham dinh bao cdo Lanh dao phong (Néu ho
so du diéu kién thi du thao van ban trinh UBND tinh ban hanh vin ban dong ¥ vé viéc
rit tién ky quy, phuong an sir dung tién ky quy (néu c6), néu khong du diéu kién thi soan
van ban néu 1o 1y do) trinh 1anh dao S& ky duyét.

- Trong thoi han 01 ngdy, Lanh dao S& phai xem xét ky duyét hd so bao cao két
qua tham dinh, ho so dat ky Cong van trinh UBND tinh dong y vé viéc it tién ky quy,
phuong an st dung tién ky quy (néu c6), néu khong dat 1anh dao Sé chuyén lai cho
Phong Lao dong Viéc lam va néu 1o ly do.

- Trong thoi han 01 ngay, ké tir ngdy nhan dugc hd so va Bao cao tham dinh cia
S& Noi1 vy, Van phong Uy ban nhan dan tinh ti€n hanh tham tra ho so, trinh Chu tich Uy
ban nhan dan tinh ky duyét.

- Trong thdi han 01 ngay, ké tir ngdy nhan duoc hd so trinh ctia Van phong Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh ky van ban chap thudn, hodc van ban tra
lai néu ro 1y do.

c.) Tra ho so/két qua

Vin phong UBND tinh chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cua tinh trong thoi han ' ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao UBND tinh ky duy¢t ho so. Bo phan Tra két qua tai Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra hd so/két qua truc tiép cho to chirc, ca nhan hodc qua dich vu buu
chinh cong ich.
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17. Thii tuc: Thu hodi Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam ciia doanh nghiép
hoat dong dich vu viéc lam 7 ‘
17.1. Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam vi¢c ké tir ngay nhan du ho so hop 1€ theo

quy dinh
17.2. So' @ Quy trinh gii quyét
i , . R N Trach nhiém Thoi gian
Cac budce Noi dung cong viéc N N
thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tim phuc vu
B1 so cla to chirc, c4 nhan ——»| hanhchinhcong | 72ngay
tinh
}
U . . Chuyén
B Tiep nha? ho so va chuﬂyen cho Vi hone S& ngay sau
phong chuyén mon —_— phong khi nhéan
ho so
v
. Ly Phong Lao dong — .
B3 Tham dinh va giai quyét ho so > \%iéc lam 8 /2 ngay
|
v
B4 Xem x¢ét, ky trinh UBND tinh Lanh dao So /2 ngay
+
ham tra h6 so, trinh lanh dao Vin phone [
» g I phong Uy ban | | \
BS UBND tinh nhan dan tinh /2 ngdy
|
Phé duyét két qua Lanh dao Uyban | , .
B6 nhan dan tinh /2 ngdy
Chuyén ho so/ két qua dén Trung < T
. Vian phong Uy ban \
 —— 1
B7 tam PVHCC nhan dan tinh V> ngay
v
s A ' Trung tam phuc vu | Khong
B8 Tra ket qua cho t6 chic, ——| hanh chinh cong tinh thoi

ca nhan o .
cua tinh gian

17.3. Dién giai quy trinh:
a) Tiép nhan ho so.
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- T6 chirc, ca nhan nop h so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh cong tinh hoac qua hé thong dich vu cong truc tuyén.

- Cong chuc cua S Noi vu truc tai Trung tm phuc vu hanh chinh cong tinh thuc
hién kiém tra thanh phan, sé lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri
gidy hen/mi hd so cho t6 chtrc/c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Van phong Sé trong thoi gian 1/2
ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan to
chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

-Vin phong Sé tiép nhan hd so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 1/2 ngay chuyén vién tham dinh bao cdo Lanh dao phong (Néu ho
so du diéu kién thi du thao vin ban trinh UBND tinh thu hdi Gidy phép hoat dong
DVVL, néu khong du diéu kién thi soan van ban néu rd Iy do) trinh 1anh dao So¢ ky
duyét. Trong thoi han 1/2 ngay, Lanh dao SO phai xem xét ky duyét hd so bao céo két
qua thdm dinh, hd so dat ky Cong vin trinh UBND tinh thu hdi Gidy phép hoat dong
DVVL, néu khong dat 1anh dao So chuyén lai cho Phong Lao dong Viéc 1am va néu rd
1y do.

- Trong thoi han 1/2 ngdy, ké tir ngdy nhan duoc hd so va Béo céo tham dinh ciia
S& Noi1 vy, Van phong Uy ban nhan dan tinh ti€n hanh tham tra ho so, trinh Chu tich Uy
ban nhan dan tinh ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay, ké tir ngdy nhan duge ho so trinh ciia Van phong Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh ky van ban chap thuan, hodc van ban tra
lai néu 1o ly do.

¢) Tra ho so/két qua

Vin phong UBND tinh chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cua tinh trong thoi han ' ngay lam viéc, ké tir ngdy Lanh
dao UBND tinh ky duyét ho so. Bo phan Tra ket qua tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra hd so/két qua truc tiép cho to chirc, c4 nhan hodc qua dich vu buu
chinh cong ich.
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18. Thi tuc: Gia han Gidy phép lao déng cho ngudi lao ddng nwée ngoai lam
viéc tai Viét Nam ] q ‘
18.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam vi¢c ké tir ngay nhan du hé so hop 1€ theo

quy dinh

18.2. So' @6 Quy trinh giii quyét:

Trach nhiém

Thoi gian

Cac buoc Noi dung cong viéc thue hién thue hién
: An tid an hd Trung tam phuc \
B1 Hu:0’r}g d?n, t}ep n’hanAho SO hg‘ " }11) D Y ngdy
cua to chtrc, cd nhan Vu hanh chin 1am viée
cong cua tinh ¥
[
. ‘ v 7 Chuyén
Ti€p nhan ho so va chuyén cho phong —» 5 . \ ngay sau
B2 chuyén mén Van phong S0 khi nhén
| ho so
v
Tham dinh va giai quyét ho so —» | Phonglaoddng - | 03 ngay
B3 Viéc lam lam viéc
B4 Lanh dao So Ql ngiy
lam viéc
Chuyén hd so/ két qua dén TTPVHCC
. \
BS — Vian phong S& /2 neay
lam viéc
i
) ) Trung tam phuc Khong
B6 Tra ket qua cho to chirc, _, | vuhanhchinh | tinh thoi
ca nhan cong cua tinh gian

18.3. Dién gidi quy trinh:

a) Tiép nhan ho so.

- T6 chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc guri qua duong buu dién tai Trung tim

phuc vu hanh chinh cong tinh hodc qua hé théng dich vu cong tryc tuyén.

- Cong churc cua S& Noi vu truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh thuc

hién kiém tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui

gidy hen/ma ho so cho td chirc/cd nhan va ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Van phong S¢ trong thoi gian 1/2
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ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chwa day du thi 1ap phiéu huéng din to
chirc/ca nhan hoan thién hd so.
b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong S¢ tiép nhan ho so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, gidi quyét ho so.

- Trong thdi han 02 ngdy, chuyén vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham
dinh ho so véi lanh dao phong (Néu hd so dugc chap thuan thi soan dy thao gidy phép,
néu khong duoc chap thuan thi soan vian ban néu rd 1y do khong chap thuan). Trong thoi
han 01 ngay, lanh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua thim dinh ho so
ctia chuyén vién. Néu két qua tham dinh cta chuyén vién dat thi trinh 1anh dao S&, néu
khong dat thi chuyén lai dé chuyén vién thdm dinh lai va néu 3 1y do.

- Trong thoi han 01 ngdy, Linh dao S¢ xem xét ky duyét ho so néu két qua tham
dinh ho so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va
néu 1o ly do.

¢) Tra ho so/két qua

- Van thu So No1 vu chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cta tinh trong thoi han % ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ Noi vu ky duyét hd so. B phan Tra két qua tai Trung tim phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra hd so/két qua truc tiép cho t6 chirc, ca nhan hoic qua dich vu buu chinh
cong ich.
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19. Thi tuc: Cap Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

19.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so hop 16
19.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

. . .. . o Trach nhiém Thoi gian
Cac buorc Noi dung cong viéc . .
thwe hién thwe hién
Hudng d:?m, tiép nhan ho Trung tam phuc vu
B1 so cua to chuc, ca nhan —> hanh chinh cong 2 ngay
mhAe tinh
Tiép nhan ho so va chuyén cho Chuyén
hong chuyén moén S 51 phe : nhgay sau
B2 phong chuy Van phong S& khi nhan
hé so
+
Thém dinh va giai quyéthd so ~—>| Phong Lao dong — ;
B3 1 glal quy Viée lam 01 ngay
I
\
B4 Xem x¢t, ky trinh UBND tinh Lanh dao So 01 ngay
v
Tham tra h so, trinh lanh dao Viin ohone Uv b
UBND tinh > Vanphong Uy ban \
BS nhan dan tinh 01 ngay
'
Phé duyét két qua — | Lianh dao Uy ban \
B6 nhan dan tinh 01 ngay
Chuyén hé so/ két qua dén Trung i
tam PVHCC —— Van phong Uy ban | \
B7 nhan dan tinh /2 ngdy
¥
Tra két qua cho t6 chuc, Trung tam phuc vu | Khong
B8 c4 nhan — hanh chinh cong tinh thot
cua tinh gian

19.3. Dién giai quy trinh:

a) Tiép nhén ho so.
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- T6 chirc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh hoac qua hé thong dich vu cong truc tuyén.

- Cong chic cia S& NOi vu truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri
gidy hen/m3 hd so cho to chirc/ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Vian phong S trong thoi gian 1/2
ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua ddy du thi 1ap phiéu huéng dan to
chitc/c4 nhan hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Van phong S¢ tiép nhan ho so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, gidi quyét ho so.

- Trong thdi han 03 ngay chuyén vién thim dinh bao céo Lanh dao phong. Néu hod
so du dieu kién thi du thdo Gidy phép trinh UBND tinh ban hanh, néu khong du diéu kién
thi soan van ban néu 10 1y do trinh 1anh dao So¢ ky duy¢t.

- Trong thoi han 01 ngdy, Lanh dao S6 phai xem xét ky duyét hd so bao cao két qua
tham dinh, ho so dat ky Cong van trinh UBND tinh ky Gidy phép, néu khong dat 1anh
dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong Viéc lam va néu rd 1y do.

- Trong thoi han 01 ngdy, ké tir ngay nhan dugc hd so va Béo cdo thim dinh ciia S¢
Noi vy, Van phong Uy ban nhan dan tinh tién hanh tham tra ho so, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ky duyét.

- Trong thoi han 01 ngay, ké tir ngdy nhan dugc ho so trinh ciia Van phong Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh ky Gidy phép, hodc van ban tra lai néu rd
1y do.

¢) Tra ho so/két qua

Vin phong UBND tinh chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cia tinh trong thoi han % ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao UBND tinh ky duyét ho so. BO phan Tra két qua tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra hd so/két qua truc tiép cho t chuc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.
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20. Thii tuc: Cap lai Giay phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép
hoat dong dich vu viéc lam
20.1. Déi véi trwong hop doanh nghiép thay ddi mét trong cic ndi dung cuaa
gidy phép da dwgc cap (gom: tén doanh nghiép, dia chi tru s& chinh nhung van trén dia
ban cap tinh da cap gidy phép, nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghi¢p); gidy
phép bi mt; gidy phép bi hu hong khong con day du thong tin trén gidy phep.
20.1.1 Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1¢ theo

quy dinh

20.1.2. So dd Quy trinh giai quyét:

Trach nhiém Thoi gian
Cac budéce Noi dung cong viéc N gm
thwe hién thwe hién
Hudng dan, tiép nhan ho Trung tdm phuc vu | | \
Bl so cua td chure, ca nhan > hanh chinh cong /2 ngay
oo tinh
|
\ Chuyén
Tiép nhan hd so va chuyén cho 5 . v ngay sau
B2 phong chuyén mon —»  Vanphong So khi nhén
ho so
v
. C s Phong Lao dong — .
B3 Tham dinh va giai quyét ho so gl \%iéc 1Am g 02 ngay
|
v
B4 Xem xét, ky trinh UBND tinh "  Lanhdao S6 /2 ngay
\
Tham tra ho so, trinh 1anh dao Vin phone {
> L g —_— phong Uy ban \
BS UBND tinh nhan dan tinh 01 ngay
|
Phé duyét két qua Lanh dao Uy ban 1 5
B6 nhan dan tinh /2 ngdy
v
Chuyén ho so/ két qua dén Trung < T
B7 tam PVHCC — Vanphong Uy ban |, .

nhan dan tinh
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Tra két qua chAo to chuec, Trl‘mg tgm phL{c vu ’Khéng‘g.
B8 ca nhan hanh chinh cong tinh thot
cua tinh gian

20.1.3. Dién gidi quy trinh:

a) Tlép nhan hd so.

- T6 chtre, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh cong tinh hoic qua hé théng dich vu cong truc tuyén.

- Cong chtrc cia S& Noi vu truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh thyuc
hién kiém tra thanh phén, s6 luong hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri
gidy hen/ma ho so cho t6 chirc/cd nhan va ban giao h6 so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Van phong Sé trong thoi gian 1/2
ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua ddy du thi 1ap phiéu huéng dan to
chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong So tiép nhan ho so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, giai quyét hd so.

- Trong thoi han 02 ngay chuyén vién thim dinh bao céo Linh dao phong. Néu ho
so du diéu kién thi du thao cap lai Gidy phép trinh UBND tinh ban hanh, néu khong du
diéu kién thi soan vin ban néu rd 1y do trinh ldnh dao S& ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Linh dao S¢ phai xem xét ky duyét hd so bao cao két
qua thim dinh, ho so dat ky Cong van trinh UBND tinh ky cap lai Gidy phép, néu khong
dat 1anh dao So chuyén lai cho Phong Lao dong Viéc lam va néu 10 ly do.

- Trong thdi han 01 ngay, ké tir ngay nhan duoc hd so va Bao céo thim dinh cua S&
Noi vy, Van phong Uy ban nhan dan tinh tién hanh tham tra hé so, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay, ké tir ngay nhan dugc ho so trinh ctia Vin phong Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh ky cip lai Gidy phép, hodc van ban tra lai
néu 10 ly do.

¢) Tra ho so/két qua

Vin phong UBND tinh chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cua tinh trong thoi han % ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao UBND tinh ky duyét hd so. BO phan Tra két qua tai Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra hd so/két qua truc tiép cho to chirc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.
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20.2. Poi v6i truomg hop doanh nghlep thay d6i dia chi tru sé chinh sang dia

ban cap tinh khac so v6i noi da dugc cap giay phép.

20.2.1. Thoi han giai quyét: 08 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan da hd so hop 18
theo quy dinh.

20.2.2. So' @0 Quy trinh giai quyét:

Trach nhiém

Thoi gian
Cac budc Noi dung cong viéc N gm
thuc hién thuc hién
. X Lk A 1A Trung tam phuc vu
Hudng dan, ti€p nhan ho \ , N \
Bl SO cﬁi t6 cht’rcpcé nhén ~——| hanh chinh cong /2ngay
o7 tinh
I
' Chuyén
Tiép nhan ho so va chuyén cho ngayysau
B2 phong chuyén moén »  Van phong S6 khi nhan
ho so
v
Tham dinh hé so, dy thao vin ban s A
: > Phong Lao dong — \
. ~ ) —_— S
B3 trinh Lanh dao s& Viée lam 01 ngay
Ky 'VEIII bé’n gui S& Noi vu d.aiA cap S6 Noi vu da cap
B4 gidy phep cho doanh nghiép — > giay phép cho 2 ngay
L doanh nghiép
C6 van bén tra 161 va ban sao ho so S6 Noi vu noi
BS de nghi cap phép > doanh nghiép da 03 ngay
dugc cap phép
v
Thém dinh hd so, trinh 1inh dao S& Phong Lao dong —
J4 — 'y \
B6 xem xét Viéc lam 01 ngay
|
v
Xem x¢ét, ky trinh UBND tinh
B7 —  Lanh dao So 2 ngay
¥
Tham dinh ho so, trinh lanh dao Vian phong Uy ban :
i UBND tinh 72 ngay

nhan dan tinh

|
v
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A At 1LAF A Lanh dao Uy ban
Phé duyét két qua , a0 Uy 1 5
BY v a ™’ nhan dan tinh /2 ngdy
Chuyén hd so/ két qua dén Trung i
tdm PVHCC —| Vanphong Uyban | .
BI10 nhan dan tinh /2 ngay
Tra két qua cho t6 chuc, Trung tdm phyc vu | Khong
B11 ca nhan hanh chinh cong tinh thoi
cua tinh gian

20.2.3. Dién giai quy trinh:

a) Tlép nhan ho so.

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh céng tinh hodc qua hé thdng dich vu cong truc tuyén.

- Cong chtric cua S& N1 vu tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh thyc
hién kiém tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan gt
gidy hen/m3 hd so cho to chirc/ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Vian phong S trong thoi gian 1/2
ngay ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan to
chtrc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyé¢t hd so

- Vin phong S tiép nhan hd so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc 1am tham dinh, giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay chuyén vién thim dinh bao céo Lanh dao phong. Néu hod
so du diéu kién thi dy thao van ban giri S6 Noi vu noi di cap phép cho doanh nghiép,
trinh Lanh dao So ky duyét; néu khong du diéu kién thi soan van ban néu rd 1y do trinh
lanh dao So ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Lanh dao S& xem xét ky van ban gui S& Noi vu noi da
cap phép cho doanh nghiép.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc van ban dé nghi, S& Noi vu
noi di cap phép cho doanh nghiép c6 vin ban tra 1oi va giri kém ban sao hd so dé nghi
cap gidy phép cua doanh nghiép.

- Trong tho1 han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc van ban tra 101 va ho so dé
nghi cap gidy phep cua doanh nghiép do S6 No1i vu noi da cap phép cho doanh nghiép
gui dén, chuyén vién Phong Lao dong — Viéc lam thAm dinh bao céo Lanh dao phong.
Néu hd so du diéu kién thi du thao T trinh, Glay phép, trinh Lanh dao S¢ ky duyét; néu
khong du diéu kién thi soan vin ban néu rd 1y do trinh ldnh dao S& ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Lanh dao S& xem xét ky duyét, trinh Chu tich
UBND tinh.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc hd so va To trinh ciia S¢
Noi vy, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Chu tich UBND tinh ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay 1am viec, ké tir ngdy nhan dwgc hd so trinh cia Vin
phong UBND tinh, Chi tich Uy ban nhan dan tinh ky cap lai Gidy phép, hodc van ban tra
lai néu 16 ly do.
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¢) Tra hd so/két qua

Vin phong UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cia tinh trong thoi han % ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao UBND tinh ky duyét ho so. Bo phén Tra két qua tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra hd so/két qua truc tiép cho to chirc, ca nhan hodc qua dich vy buu chinh
cong ich.
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21. Thii tuc: Gia han Gidy phép hoat déng dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép
hoat dong dich vu viéc lam

21.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén ho so hop 18
21.2. So 6 Quy trinh giai quyét:

, , . . I Trach nhiém Thoi gian
Cac buodc NOi dung cong viéc N .
thwe hién thwe hién
Huéng dan, tiép nhan ho Trl‘mg téffl Phl.lAC vu ‘
Bl so cua to chtrc, ca nhan » hanh chinh cong /2 ngay
o tinh
|
' 2
Tiép nhan ho so va chuyén cho Chuyén
hong chuyén mon 3n phé : nhgay sau
B2 phong chuy Van phong S& khi nhan
I ho so
2 s N X 1A — Phong Lao dong —
Tham dinh va giai quyét ho so g g 3
B3 ! glai quy Viée lam 02 ngay
B4 Xem xét, ky trinh UBND tinh T Lanhdao S¢ V> ngay
+
Tham tra hd so, trinh 1anh dao < T
’ : . Van phong Uy ban \
.  —
BS UBND tinh nhn dan tinh 01 ngay
I
Phé duyét két qua Lanh dao Uy ban | ,,
B6 i nhan dan tinh /2 ngay
]
\ 4
Chuyén hé so/ két qua dén Trung . L
A Vian phong Uy ban \
— 1
B7 taim PYHCC nhan dan tinh /2 ngay
\
Tra két qua cho t6 chur, Trung tam phyc vy |- Khong
5 ha o
B8 c4 nhan hanh chinh cong tmh thot
cua tinh gian

21.3. Dién giai quy trinh:
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a) Tiép nhin ho so.

- T chirc, c4 nhan nop hd so truc tiép hodc guri qua duong buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh cong tinh hoac qua hé thong dich vu cong truc tuyén.

- Cong chtrc cua S¢ Noi vu trye tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong tinh thuc
hién kiém tra thanh phén, s6 luong hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri
gidy hen/ma ho so cho t6 chiic/cd nhan va ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Vian phong S trong thoi gian 1/2
ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua ddy du thi 1ap phiéu huéng dan to
chirc/c4 nhan hoan thién hé so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong S6 tiép nhan ho so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay chuyén vién thim dinh bao cdo Lanh dao phong. Néu ho
so du dicu kién thi du thao gia han Giay phép trinh UBND tinh ban hanh, néu khong du
diéu kién thi soan van ban néu rd 1y do trinh 1anh dao S& ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Lanh dao S¢ phai xem xét ky duyét hd so bao céo két
qud tham dinh, ho so dat ky Cong van trinh UBND tinh ky gia han Giay phép, néu khong
dat 1anh dao So chuyén lai cho Phong Lao dong Viéc lam va néu rd ly do.

- Trong thoi han 01 ngdy, ké tir ngay nhan dugc ho so va Béo cdo tham dinh ciia S¢
No6i vy, Van phong Uy ban nhan dan tinh tién hanh tham tra ho so, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay, ké tir ngay nhan dugc ho so trinh ctia Vin phong Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh ky gia han Gidy phép, hodc van ban tra lai
néu ro 1y do.

¢) Tra hd so/két qua

Vin phong UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cia tinh trong thoi han % ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao UBND tinh ky duyét ho so. Bo phan Tra két qua tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra hd so/két qua truc tiép cho to chirc, ca nhan hodc qua dich vy buu chinh
cong ich.
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22.Thu tyc: Pé nghi tuyén ngudi lao dong Viét Nam vao céc vi tri cong viéc
du kién tuyén nguoi lao dong nwdc ngoai

22.1. Truong hop dé nghi tuyén tir 500 ngudi lao dong Viét Nam tré 1én

22.1.1. Thoi han giai quyét: 60 ngay ké tir ngay nhan duge hd so hop 1¢;

22.1.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

i , . . L Trach nhiém Thoi gian
Cac budc Noi dung cong viéc N o
thuc hién thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho Trung tam phyc vy

B1 so ciia to chirc, ¢4 nhan — | hanh chinh cong 2 ngay
tinh
I
* Chuyén
Tiép nhan ho so va chuyén cho R ngayysau
B2 phong chuyén mon Vian phong S& Kkhi tiép
| nhan
L 2

Tham dinh va giai quyét ho so
' slarduy — Phong Lao dong —

B3 Viéc 1am 35 ngay
v
Xem xét, ky trinh UBND tinh
B4 Lanh dao S& 01 ngay
|
v
Théam tra hd so, trinh 1anh dao » Vin phong Uy ban
BS UBND tinh nhan dan tinh 02 ngay
Phé duyét két qua Lanh dao Uy ban \
B6 nhan dan tinh 01 ngay
Chuyén hd so/ két qua dén Trung 5 o
B7 tam PVHCC —— Van phong Uy ban Vs ngy

nhan dan tinh
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Tra két qua cho t6 chuc, Trung tdm phuc vu | Khong
BS ca nhan hanh chinh cong tinh thot
cua tinh gian

22.1.3. Dién gidi quy trinh:

a) Tiép nhan ho so.

- T6 chure, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua dudong buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh cong tinh hoac qua hé thong dich vu cong truc tuyén.

- Cong chuc cua S& Noi vu truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh thyc
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma ho so cho t6 chirc/ca nhan va ban giao hé so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Van phong Sé trong thoi gian 1/2
ngay ké tur khi tiép nhan hé so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu hudéng dan to
chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong S¢ tiép nhén ho so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 55 ngay chuyén vién tham dinh bao céo Lanh dao So, Lanh dao
phong (Néu ho so du diéu kién thi gui van ban dé nghi cac don vi dich vu viéc 1am cung
g, gi6i thiéu lao dong, néu khong du diéu kién thi soan vin ban néu 1 1y do khong
chép thuan). Hét thoi han cung ung, gidi thiu lao dong, chuyén vién lam céc thu tuc bao
c4o Lanh dao phong (Néu ho so duoc chip thuin thi dy thao vin ban trinh Uy ban nhan
dan tinh, néu khong duoc chip thuan thi soan vin ban néu rd 1y do khong chap thuan)
trinh lanh dao S¢ ky duyét.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so bao cao két qua
tham dinh, ho so dat ky Cong van giri UBND tinh xem xeét, chap thuén, néu khong dat
lanh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong Viéc lam va néu 1o 1y do.

- Trong thoi han 02 ngay, ké tir ngay nhén duoc 1}6 s0 va Bao cao tham dinh cua SO
No6i vy, Van phong Uy ban nhan dan tinh tién hanh tham tra hoé so, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ky duyét.

- Trong thot han 01 ngay, ké tir ngdy nhan dugc hd so trinh cua Van phong Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh ky van ban chap thuan, hodc van ban tra lai
néu ro 1y do.

¢) Tra hd so/két qua

- Vin phong UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cua tinh trong thoi han % ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao UBND tinh ky duyét hd so. Bo phan Tra két qua tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra hd so/két qua truc tiép cho to chirc, ca nhan hodc qua dich vy buu chinh
cong ich.
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22.2. Truwong hop dé nghi tuyén tir 100 nguwoi dén dwéi 500 nguoi lao dong
Viét Nam.

22.2.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngdy nhan duoc hd so hop 18 theo
quy dinh.

22.2.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Trach nhiém Thoi gian
Cac budc Noi dung cong viéc N gm
thuc hién thuc hién
Hudng dan, tiép nhan hd so Trl‘mg tén? P huAc Vi ) .
Bl ctia to chrc, ca nhan nhan 7—* hanh chinh cong /2 ngay
’ tinh
I
? Chuyé
. \ . uyén
Tiép nhan ho so va chuyén cho ngayysau
B2 phong chuyén mon ——»  Vian phong S¢ Khi tiép
nhan
v
o3 Tham dinh va giai quyét ho so | Phong Lao dong — oS o
Viéc lam gay
|
v
Xem x¢ét, ky trinh UBND tinh . . ) .
B4 > Lanh dao S¢& 01 ngay
}
Tham tra hd so, trinh 1anh dao < \
’ : Vin phong Uy ban .
: —
B5 UBND tinh nhan dan tinh 02 ngay
I
Phé duyét hd so Lanh dao Uy ban .
B6 nhan dan tinh 01 ngay
\ 4
Chuyén ho so/ két qua dén Trung 5 e
B7 tAm PVHCC — 4 Van Bhong U}l ban Vs ngdy
nhan dan tinh
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Trung tdm phuc vu | Khong
— hanh chinh cOng tinh thot
cua tinh gian

Tra két qua cho to chc,

B8 ca nhan

22.2.3.Dién giai quy trinh:

a) Tiép nhén ho so.

- T6 chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh hoac qua hé thong dich vu cong truc tuyén.

- Cong chuc cua S& Noi vu tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri
gidy hen/ma ho so cho to chirc/ca nhan va ban giao h6 so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tam phyc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Vin phong So trong thoi gian 1/2
ngdy ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chwa diy du thi lap phiéu hudéng dan to
chirc/c4 nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong S¢ tiép nhan hd so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 25 ngdy chuyén vién thim dinh bao céo Lanh dao So, Lanh dao
phong (Néu ho so du diéu kién thi giri van ban dé nghi cac don vi dich vu viéc 1am cung
g, gioi thiéu lao dong, néu khong du diéu kién thi soan vin ban néu 5 1y do khéng
chap thuan). Hét thoi han cung Ung, gidi thidu lao dong, chuyén vién 1am cac thu tuc bao
cdo Lanh dao phong (N éu ho so duge chép thuan thi du thao van ban trinh ij ban nhan
dan tinh, néu khong dugc chip thuén thi soan vin ban néu rd 1y do khong chip thuin)
trinh lanh dao S& ky duyét.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& xem xet ky duyét hé so bao cao két qua
tham dinh, ho6 so dat ky Cong van giri UBND tinh xem xeét, chap thuén, néu khong dat
lanh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong Viéc lam va néu 0 1y do.

- Trong thoi han 02 ngay, ké tir ngay nhan dugc pé 50 va Bao cao tham dinh cua So
Noi vy, Van phong Uy ban nhan dén tinh tién hanh tham tra ho so, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ky duyét.

- Trong thoi han 01 ngy, ké tir ngay nhan dugc ho so trinh ciia Van phong Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh ky van ban chap thuén, hodc van ban tra lai
néu ro 1y do.

¢) Tra hd so/két qua

Vin phong UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cia tinh trong thoi han % ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao UBND tinh ky duyét hd so. Bo phén Tra két qua tai Trung tm phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra ho so/két qua tryc tlep cho t6 chirc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.
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22.3. Pé nghi tuyén dwdi 100 ngudi lao dong Viét Nam.

22.3.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngdy nhan duoc ho so hop 1¢ theo quy

dinh.
22.3.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
Trach nhiém Thoi gian
Cac buoc Noi dung cong viéc N gm
thwe hién thwe hién
Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tam phuc vy s
Bl ctia to chrc, ca nhan nhan —| hanh chinh cong /2 ngay
’ tinh
I
U Chuyén
Tiép nhan hd so va chuyén cho ngayysau
B2 phong chuyén mon ——{ Vanphong S¢ khi tiép
nhan
v
53 Tham dinh va giai quyét ho so | Phong Lao dong — 10 e
Viéc lam gay
|
v
Xem x¢ét, ky trinh UBND tinh . ) .
B4 — Lanh dao S& 01 ngay
'
Tham tra ho so, trinh lanh dao < T
’ ‘ Van phong Uy ban \
. —>
BS UBND tinh nhan dan tinh 02 ngay
I
Phé duyét két qua Lanh dao Uy ban \
B6 nhan dan tinh 01 ngay
\ 4
Chuyén hd so/ két qua dén Trung . L
A Van phong Uy ban \
— 1
B7 tam PVHCC nhan dan tinh 2 ngay
\4
s 1A, I Trung tam phuc vu | Khong
BS Tra ket qua cho 16 chirc, —— hanh chinh cong tinh thoi

ca nhan

cua tinh

gian
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22.3.3. Dién gidi quy trinh:
a) Tiép nhan ho so

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh cong tinh hozc qua hé théng dich vu cong truc tuyén.

- Cong churc cua S& N1 vu truc tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong tinh thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 lwong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri
gidy hen/ma hd so cho to chirc/ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Vin phong S& trong thoi gian 1/2
ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chwa diy du thi 1ap phiéu huéng dan to
chirc/c4 nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong Sé tiép nhan hd so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, gidi quyét ho so.

- Trong thdi han 10 ngay chuyén vién tham dinh béo cdo Lanh dao S&, Lanh dao
phong (Néu hd so du diéu kién thi giri van ban dé nghi cac don vi dich vu viéc 1am cung
g, gi6i thiéu lao dong, néu khong du diéu kién thi soan vin ban néu rd Iy do khong
chép thuan). Hét thoi han cung ung, gidi thiéu lao dong, chuyén vién lam cac thu tuc bao
c4o Lanh dao phong (Néu hd so dugc chip thudn thi du thao van ban trinh Uy ban nhan
dan tinh, néu khéng duoc chip thuan thi soan vin ban néu rd 1y do khong chip thuin)
trinh lanh dao S& ky duyét.

- Trong thoi han 01 ngdy, Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so bao cao két qua
tham dinh, ho so qdat ky Cong van giri UBND tinh xem xét, chap thuan, néu khong dat
lanh dao S¢ chuyén lai cho Phong Lao dong Viéc lam va néu rd 1y do.

- Trong thoi han 02 ngay, ké tir ngay nhén dugc pé s0' va Bdo cao tham dinh cua SO
Noi vy, Van phong Uy ban nhan dan tinh tién hanh tham tra ho so, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ky duyét.

- Trong thot han 01 ngay, ké tlr ngdy nhan duoc ho so trinh cia Vian phong Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh ky vin ban chip thuan, hoic vin ban tra
lai néu ro 1y do.

¢) Tra hd so/két qua

Vin phong UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong
ich d&én Trung tAm phuc vu hanh chinh cta tinh trong thoi han %4 ngay lam viéc,
ké tir ngay Lanh dao UBND tinh ky duyét hd so. Bo phan Tra két qua tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh tra hd so/két qua truc tiép cho to chirc, ca
nhan hodc qua dich vu buu chinh céng ich.
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23. Thii tuc: X4c nhan ngudi lao dong nwéc ngoai khong thude dién cap gidy

phép lao dong

23.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so hop 18
theo quy dinh

23.2. So' @6 Quy trinh gidi quyét:

. . . n - Trach nhiém Thoi gian
Cac buoc Noi dung cong viéc thue hién thue hién
Hudng dan, tiép nhan hd so Trung tam phuc v ned
Bl ctia td chirc, ¢4 nhan | vuhanhchinh | ©NE
A e am viéc
: cong cua tinh
_, \ Y . Chuyén
Tiép nhan ho so va chuyén cho phong —» S ) ngay sau
B2 chuyén mon Van phong So khi nhén
| ho so
v
Tham dinh va giai quyét ho so — | PhongLaodong- 03 ngay
B3 Viéc lam lam viéc
v
B4 Phé duyét két qud Lanhdao S | 01 nedy
; lam viéc
|
v
Chuyén hd so/ két qua dén TTPVHCC v, neod
B5 ’ Vian phong S¢ > NEay
lam viéc
|
1
Tra két qua cho t6 chic, _, | Trungtamphuc | Khong
B6 c4 nhan vu hanh chinh tinh thoi
cong cua tinh gian

23.3.Dién giai quy trinh:

a) Tiép nhan ho so.

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so tryc tiép hoic giri qua dudng buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh céng tinh hodc qua hé thdng dich vu cong truc tuyén.

- Cong chuc cua So Ndi vu truc tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma ho so cho t6 chirc/ca nhan va

ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
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tinh de chuyén vé Vian phong S¢ trong thoi gian 1/2 ngay ké tir khi tiép nhén h6 so. Néu
ho so chua day du thi lap phi€éu hudng dan t6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong S tiép nhén hé so tir nhan vién Buu di€n va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngdy, chuyén vién thim dinh hd so phai bao cdo két qua tham
dinh ho so véi lanh dao phong (Néu ho so dugc chap thuan thi soan dy thao gidy phép,
néu khong dugc chap thuan thi soan vin ban néu rd 1y do khong chap thuén). Trong thoi
han 01 ngay, lanh dao phong phai co két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho SO
ctia chuyén vién. Néu két qua tham dinh cua chuyén vién dat thi trinh 1anh dao S&, néu
khong dat thi chuyén lai dé chuyén vién tham dinh lai va néu rd 1y do.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so néu két qua tham
dinh ho so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc lam va
néu 1o ly do.

¢) Tra ho so/két qua

- Vian thu S& Noi vu chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cua tinh trong thoi han % ngdy 1am viéc, ké tir ngay Lanh
dao So& Noi vu ky duyét ho so. Bb phan Tra két qua tai Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra ho so/két qua tryc tiép cho td chirc, c nhan hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.
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24. Thi tuc: Cip Gidy phép lao dong cho ngwoi lao dong nwéc ngoai lam

viéc tai Viét Nam

24.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so hop 1¢ theo

quy dinh

24.2.S0 0 Quy trinh giai quyét:

. . A n < Trach nhiém | Thoi gian
Cac buéc NOi dung cong viéc thwe hién thwe hién
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam phuc 1) ngs
B1 N ‘ . . > ngay
cuia to chirc, ca nhan > vuhanh chinh 1am viée
cong cua tinh i
. ‘ v . Chuyén
Ti€p nhan ho so va chuyén cho phong —» < . . ngay sau
B2 chuyén mén Vanphong 56| 1 han
I ho so
v
Thém dinh va giai quyét hd so —»| Phonglaodong- | 03 ngay
B3 Viéc lam lam viéc
B4 Lanh dao So Ql ngiy
lam viéc
Chuyén ho so/ két qua dén TTPVHCC
—> 1 \
BS Vian phong S& /2 neay
lam viéc
) i Trung tam phuc Khong
B6 Tra két qua cho t6 chirc, _,| vuhanh chinh tinh thoi
ca nhan cong cua tinh gian

24.3.Dién giai quy trinh:

a) Tiép nhan ho so.

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh cong tinh hodc qua hé théng dich vu cong truc tuyén.

- Cong chtrc cua S& Noi vu truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so.

Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma ho so cho to chirc/ca nhan
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va ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé chuyén vé Van phong S¢ trong thoi gian 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi lap phiéu hudng dan t6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong S& tiép nhén hé so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay, chuyén vién tham dinh ho so phai bdo céo két qua tham
dinh hd so véi lanh dao phong (Néu hd so duoc chip thuan thi soan du thao gidy phép,
néu khong duoc chap thudn thi soan vin ban néu 13 1y do khong chap thuan). Trong thoi
han 01 ngay, lanh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd Sy
ctia chuyén vién. Néu két qua tham dinh cta chuyén vién dat thi trinh 1anh dao S&, néu
khong dat thi chuyén lai dé chuyén vién tham dinh lai va néu 16 1y do.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ xem xet ky duyét hd so néu két qua tham
dinh ho so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc lam va
néu ro 1y do.

¢) Tra ho so/két qua

- Van thu S& Noi vu chuyén hd so/két qua qua dich vy buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cua tinh trong thoi han ' ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& Noi vu ky duyét hd so. Bo phan Tra két qua tai Trung tim phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra hd so/két qua truc tiép cho td chirc, c4 nhan hodc qua dich vu buu
chinh cong ich.
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25. Thi tuc: Cap lai gidy phép lao dong cho nguoi lao déng nwée ngoai lam

viéc tai Viét Nam

25.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1¢ theo

quy dinh
25.2. So' dd Quy trinh gidi quyét:

. . e n - Trach nhiém Thoi gian
Cac buéc NOi dung cong viéc thwe hién thwe hién
Hudng d:?ln, tiép nhan ho so Trung tdm phuc Y nod
Bl cua to chtrc, c4 nhan —| vu hanh chinh 2 Ngay
. Y lam viéc
| cong cua tinh
A A T A * 2 \ Chuyén
Ti€p nhan ho so va chuAyen cho phong — Van shone S6 ngay sau
B2 chuyén mon phong khi nhéan
| ho so
v
Tham dinh va giai quyét hd so —» | PhongLaodong- | 1,5 ngay
B3 Viéc lam lam viéc
v
Phé duyét két qua 15 ngs
B4 yerkerd Lanh dao So | /2 D&Y
lam viéc
Chuyén ho so/ két qua ¢én TTPVHCC
—_— 1 \
BS Vian phong S& /2 neay
lam viéc
Lo PO Trung tam phuc Khong
B6 Tra ket qua cho t6 chure, _»| vuhanhchinh | tinh thoi
ca nhan cong cua tinh gian

25.3. Dién giai quy trinh:

a) Tiép nhan ho so.

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so tryc tiép hoic giri qua dudng buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh cong tinh hodc qua hé théng dich vu cong truc tuyén.

- Cong churc cua S& Noi vu truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu dy du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho to chirc/ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Vian phong So trong thoi gian 1/2
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ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua diy du thi 1ap phiéu hudng din t6
chtrc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong S tiép nhén hé so tir nhan vién Buu di€n va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay, chuyén vién thdm dinh hd so phai bao cdo két qua tham
dinh ho so véi lanh dao phong (Néu hd so dugc chap thun thi soan dy thao gidy phép,
néu khong dugc chap thuan thi soan vin ban néu rd 1y do khong chap thuén). Trong thoi
han 1/2 ngay, lanh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd SO
ctia chuyén vién. Néu két qua thim dinh cua chuyén vién dat thi trinh lanh dao S&, néu
khong dat thi chuyén lai dé chuyén vién tham dinh lai va néu 13 1y do.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Lanh dao So xem xét ky duyét hd so néu két qua tham
dinh ho so dat, néu khong dat 1anh dao S chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc lam va
néu 1o ly do.

¢) Tra ho so/két qua

- Vian thu S& Noi vu chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cua tinh trong thoi han % ngdy 1am viéc, ké tir ngay Lanh
dao So& Noi vu ky duyét ho so. Bb phan Tra két qua tai Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra ho so/két qua tryc tiép cho td chirc, c nhan hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.



44

26. Thii tuc: Bao cdo giai trinh nhu ciu, thay déi nhu ciu sir dung ngudi lao
dong nwdc ngoai ) ? .
26.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tr ngay nhan da ho so hop 1€ theo

quy dinh
. . A n ‘A Trach nhiém | Thoi gian
Cac buoc NoOi dung cong viéc thue hién thue hién
Huéng dan, tiép nhén ho so Trung tam phuc Y nod
Bl cta to churc, ¢4 nhan — | vu hanh chinh 1‘2 gay
A o am viéc
cong cua tinh ¥
|
» : y : Chuyén
Tiép nhan ho so va chuyén cho phong — ngay sau
huvén mo Vian phong S& A
B2 chuyén mon khi nhan
| hd so
v
Tham dinh va giai quyét ho so — | PhongLaodong- 07 ngay
B3 Viéc lam lam viéc
v
Phé duyét két qus ;
B4 ¢ duyet ket qua Lanh dao So 92 ngiy
lam viéc
Chuyén hd so/ két qua dén TTPVHCC —» Vs ngy
BS Vian phong S& A
lam viéc
v
D A Trung tdm phuc Khong
B6 Trd ket qua cho 16 chire, —» | vuhanhchinh | tinh thoi
ca nhan cong cua tinh gian

SO'.

26.2. So' dd Quy trinh gidi quyét:
26.3. Dién giai quy trinh:

a) Tiép nhan ho

- T6 chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung

tam phuc vu hanh chinh céng tinh hoac qua hé théng dich vu cong tryc tuyén.

- Cong chtrc cua So N1 vu tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
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thuc hién kiém tra thanh phan, sé luong hd so.

Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc/ca nhan
va ban giao hd so cho nhdn vién Buu dién tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé chuyén vé Vian phong S¢ trong thoi gian 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd
so chua day du thi lap phiéu hudng dan t6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong S¢ tiép nhan ho so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 05 ngdy, chuyén vién thdm dinh hd so phai bao cdo két qua tham
dinh hé so véi lanh dao phong (Néu hd so dugc chap thuan thi soan du thao gidy phép,
néu khong dugc chap thuan thi soan vin ban néu 18 1y do khong chip thuan). Trong thoi
han 02 ngay, lanh dao phong phai co két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so
ctia chuyén vién. Néu két qua thim dinh cta chuyén vién dat thi trinh 1anh dao So, néu
khong dat thi chuyén lai dé chuyén vién tham dinh lai va néu 16 1y do.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so néu két qua tham
dinh hd so dat, néu khong dat lanh dao S¢& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc lam va
néu ro 1y do.

¢) Tra hd so/két qua

- Van thu Sé No1 vu chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cua tinh trong thoi han % ngdy 1am viéc, ké tir ngay Lanh
dao So Noi vu ky duyét ho so. Bo phan Tra két qua tai Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cua tinh tra hd so/két qua tryc tiép cho td chire, c4 nhan hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.
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IV. LINH VUC QUAN LY LAO PONG NGOAI NUGC
27. Thii tuc hd tro cho nguoi lao dong thude ddi twong 1a ngwodi dan toc thiéu
s6, nguwoi thude hd ngheéo, hd cin nghéo, than nhan ngudi cé cong véi cach mang di
l1am viéc & nuéc ngoai theo hop dong

27.1. Thoi han gidi quyét: 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so hop 18

27.2. So 0 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ) g cong vie thuc hién thuc hién
B1 Huéng d?m, tiép nhan hd Trung tdm phuc
so cua to chirc, ca nhan vu hanh chinh 2 ngay
cong cua tinh
Tiép nhan ho so tir Trung Ngay sau
B tam Phuc vu HCC Van phong s¢ | khinhan
ho so
B3 Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Lao dong
- Viéc lam 7.5 ngay
Phé duyét két _
B4 qua Lanh dao S¢& 1.5 ngay
Chuyén két qua dén Trung
B5 tam Phuc vu hanh chinh cong — Vin phong S& V> ngay
Tra két qua chllo to churc, ca " Trung tam phyc Khong
B6 fhan vu hanh chinh | tinh thoi
cong cua tinh gian

27.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so.

- T4 chitc, ca nhan ndp hd S0 tryc tlep hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
Hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai di¢n ctia S& Noi vu thuong tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh
thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan gii gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén hd so vé cho Van phong So trong
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/> ngay. Van thu Van phong S¢ giao hd so cho Phong Lao dong - Viéc 1am ngay sau khi
nhan duoc hd so. Néu hd so chwa dy du thi Pai dién cua S& Noi vu thuong truc tai
Trung tdm phyc vu hanh chinh cong lap phlqu huéng dan hoan thién hd so cho ¢4 nhan
hodc ttr choi tiép nhan néu ho so khong du diéu kién.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

- Phong Lao dong - Viéc lam tiép nhan hd so tir Van phong S& va tién hanh thim
dinh ho so

- Néu ho so khong hop 18, trong thdi han 02 ngay thong bao bang vin ban cho to
chtrc, ca nhan va néu ro 1y do.

- Néu hd so hop 18, trong thoi han 5 ngay, chuyén vién tham dinh hd so phai bao
c4o két qua tham dinh ho so véi lanh dao phong. Trong thoi han 2,5 ngay, lanh dao
phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd so ciia chuyén vién va
trinh lanh dao S¢ ky duyét. Trong thoi han 1,5 ngay, Lanh dao S¢ phai xem xét ky duyét
ho so.

- Trong thoi gian % ngay Van Phong So chuyén két qua cho nhan vién buu chinh
chuyén dén cho Pai dién S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho t6 chirc, c4 nhan.

DPai di¢n S& Noi vu tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cta tinh nhan hd
so/két qua va tra ho so/ két qua cho t6 chirc. ca nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh c6ng hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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28. Thii tuc: Piing ky hop dong nhan lao dong thwe tip dwdi 90 ngay

28.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hd so hop 16.
28.2. So’ do Quy trinh gidi quyét:

Cac budée N6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién i g cong Vit thue hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tam phuc ‘
B1 S0 clia co quan, tO chirc > | vuhanh chinh /2 ngay
cong cua tinh
v
¥ : Chuyén
Ti€p nhan ho so tu Trun < \ . .
B2 It)ﬁm Phuc vu HCC & — | Vanphong s6 | ngay sau khi
S YR nhan ho so
B3 Y . Phong Lao dong 5
Thim dinh hé so | Vice lam 03 ngdy
B4 Phé duyét ket qua Lanh dao S& 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim 5 . i .
BS Phuc vy hanh chinh cong > | Van phong So /2 ngay
2 1 Ae o 2 o1, Trung tam phuc A
Trak h h :
B6 ra ket qu’a c Ao to churc, vu hanh chinh Kh(‘)r.lg .tmh
cd nhan " ) thoi gian
cong cua tinh

28.3. Dién giii quy trinh

a) Tiép nhéan ho so

- Co quan, t6 churc nop hd so truc tiép hodc gtri qua duong buu dién téi Trung tam
phuc vu hanh chinh cong.

- Pai dién ctia So Noi vu thuong truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thuc
hién kiém tra thanh phén, sé luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan, guri
gidy hen/m3 hd so cho t6 chirc, chuyén hd so cho nhén vién buu chinh tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong chuyén hd so vé Van phong S¢ Noi vu trong vong % ngdy, vin
thu Vian phong S ban giao hd so cho Phong Lao dong - Viéc 1am ngay sau khi nhan
duoc ho so. Néu ho so chua day du thi dai dién ctia S6 Noi vu thuong truc tai Trung tim
phuc vy hanh chinh cong l4p phiéu hudng din hoan thién hd so cho t6 chirc hodc tir chdi
tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Phong Lao dong - Viéc 1am tiép nhan hd so tir Van phong So dé tién hanh thim
dinh hd so.
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- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so,
ban hanh van ban tra 101 néu ro 1y do.

- Néu hd so hop 1é trong thoi han 3 ngay 1am viéc, Phong Lao dong - Viéc lam
tham dinh hd so phai bao céo két qua tham dinh ho so va du thao Vin ban trinh 1anh dao
S ky duyét.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc, Lanh dao S¢ phai xem xét ky van ban tra 101.

- Trong thoi han % ngay lam viéc Van phong Sé chuyén két qua dén Trung tdm
phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢)Tra két qua

Bo phan tiép nhan/tra két qua tai Trung tAim phuc vu hanh chinh cong cua tinh
tra két qua cho t6 churc truc tiép tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong hodc qua dich

vu buu chinh cong ich.
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29. Thii tuc: Ping ky hop dong lao dong truc tiép giao két.

29.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan dii ho so hop 1¢.

29.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién j g cong Vit thuc hién thuc hién
Hudng dafm, tiép nhan hd Trung tam p’huc oo
B1 so cua to chirc/ca nhan vu hanh chinh /2 ngay
cong cua tinh
. v huy?
Tiep nhan ho so tir Trung Vian phong s& nggy lsJ,le}:ljrll(hi
B2 tam Phuc vu HCC A WA
T nhan ho so
B3 Y . Phong Lao dong 5
Thém dinh hd so _Vice lam 03 ngay
B4 Phé duyét ket qua Lanh dao S& 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung 5 . i .
BS tam Phuc vu hanh chinh cong Van phong So 72 ngay
s 1 Ry A Trung tam phuc A
Tra ket ho t :
B6 ra v Aud SRo 1o vu hanh chinh Kh?l.lg ! inh
chirc/ca nhan A . thoi gian
cong cua tinh

29.3. Dién giai quy trinh

a) Tiép nhan hd so

hanh chinh cong.

- Ca nh4n ndp hd so truc tiép hoic giri qua dudng buu dién téi Trung tim phuc vu

- Pai dién cia S& Noi vu thuong truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thuc

hién kiém tra thanh phan, s6 lwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan, gui

gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Chuyén hd so cho nhan vién buu chinh tai Trung tdm

phuc vu hanh chinh cong chuyén hd so vé Vin phong S& trong vong Y% ngdy, vin thu

Vin phong So tiép nhan hd so va ban giao cho phong Lao dong - Viéc lam ngay sau khi

nhan duogc hd so. Néu ho so chua dﬁy du thi dai dién cia S& No6i vu thuong tryc tai

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho cho cé

nhan hoac tir choi ti€p nhan néu ho so khong du dicu kién.

b) Tham dinh va xem xét, Ky duyét hd so
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- Phong Lao dong - Viéc 1am tiép nhan ho so tir Van phong S& va tién hanh tham
dinh ho so.

- Néu h6 so khong hop 18 thi ban hanh vin ban tra 11 néu 16 1y do.

- Néu hd so hop 18 trong thoi han 03 ngdy lam viée, phong Lao dong - Viée lam
tham dinh ho so phai bao céo két qua tham dinh ho so va du thao Van ban trinh 1anh dao
S¢ ky van ban.

- Trong thoi han 01 ngay lam viée, Lanh dao S& phéai xem xét ky vén ban tra 101.

- Trong thoi han %4 ngdy lam viéc Vin phong S¢ chuyén két qua dén Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan/tra két qua tai Trung tAim phuc vu hanh chinh cong cua tinh
tra két qua cho ca nhén truc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh céng hodc qua dich

vu buu chinh cong ich.
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30. Thii tuc: Nhén lai tién ky quy ciia doanh nghiép dwa nguoi lao dong di
dao tao, ning cao trinh dd, k¥ niing nghé & nwéc ngoai (hop dong dwéi 90 ngay)

30.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan da hd so hop 1€.
30.2. So do Quy trinh gidi quyet:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién j g cong vie thuc hién thuc hién
Hudng dan, tiép nhan hd Trung tam phuc
B1 50 clia t6 chirc —> | vu hanh chinh /2 ngay
cong cua tinh
iy = Chuyén
Tiép nhan ho so tr Trung < \ . :
: — h kh
B2 tam Phuc vu HCC Van phong s¢ ngay sau khi
nhan ho so
|
B3 . . , | Phong Lao dong
Tham dinh ho so — Viée lam 03 ngay
Phé duyét két qua
B4 ¢ duyét ket qua Lanh dao S¢ 01 ngay
\ 4
Chuyén két qua dén TTPVHHC
B5 va ngan hang nhan ky quy. > | Van phong S¢ Y5 ngay
Tra két qua cho doanh R
nghiép Trung tam phuc Khong tinh
B6 i vu hanh chinh Lo
thoi gian

cong cua tinh

30.3. Dién gii quy trinh

a) Tiép nhan hd so

- Co quan, t6 chitc ndp hd so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién t6i Trung tim
phuc vu hanh chinh cong.

- Pai dién cia S& Noi vu thuong tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thuc
hién kiém tra thanh phén, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan, gii
gidy hen/ma ho so cho t6 chiic, chuyén hd so cho nhan vién buu chinh tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh c6ng chuyén hd so vé Vian phong sé trong vong Y4 ngay, van thu
Vin phong s& ban giao hd so cho phong Lao dong — Viée 1am ngay sau khi nhin duoc
hd so. Néu ho so chua déy du thi dai di¢n cua S& Noi vu thuong truc tai Trung tam phuc
vu hanh chinh c6ng lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho cho t6 chirc/ca nhan hodc
tir chdi tiép nhan néu ho so khong du diéu kién.
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b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Phong Lao dong — Viéc lam tiép nhan ho so tir Van phong So va tién hanh thim
dinh ho so.

- Néu ho so khong hop 16 thi ban hanh vin ban tra 10i néu rd 1y do.

- Néu hd so hop 18 trong thoi han 3 ngay lam viéc, phong Lao dong — Viéc lam
tham dinh ho so phai bao céo két qua tham dinh ho so va dy thao van ban trinh lanh dao
S& phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc, Lanh dao S xem xét ky phé dyét két qua giai
quyét ho so.

- Trong thoi gian % ngay, Van phong S chuyén két qua dén Trung tim phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho doanh nghiép, ddng thoi giri két qua dén ngan hang nhan
ky quy. '

¢) Tra két qua

, B0 phan tiép nhan/tra két qua tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong ciia tinh tra
két qua truc ti€p cho doanh nghiép hodc qua dich vu buu chinh cong
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V. LINH VUC NGUOI CO CONG

31. Thii tuc di chuyén hai c6t liét si dang an tang ngoai nghia trang liét si vé an
tang tai nghia trang liét si theo nguyén vong cua dai dién than nhan hoic nguoi
hwéng trg cap tho cing li€t si

31.1. Thoi han giai quyét: 03 ngdy (S¢ Noi vu noi quan 1y hd so).

31.2. So d@d quy trinh giai quyét:

Cac
budc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue : § cong vi¢ thue hién thuce hién
hién
Hu6ng dan, tiép nhan ho so Trung tam phuc
B1 cua vu hanh chinh 2 ngay
cong tinh
I
v
Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y, Phone Neudi c6
B2 trinh Lanh dao S& xem xét, gidi quyét g(:éngg 1 ngay
B3 Phé duyét két qua Lanh dao S¢ 1 ngay
v
Chuyén két qua dén TT Phyc vy hanh _| Phong Ngudi 6 —
B4 chinh cong tinh i’ cong /2 ngay
Tra ho so/két qua Trung tam phuc A
B5 vy hanh chinh | <hong tinh
N thot gian
cong tinh

31.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan hod so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh; qua
dich vu buu chinh céng ich hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong..

- Cong chuc tiép nhéan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hd so, sé lwong hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy
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hen/ma hd so cho c4 nhan; thuc hién sb hoa hd so; néu ho so chua dﬁy du thi lap phiéu
hudng dan hoan thién hd so cho ¢ nhan trong thoi gian Y ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong thdi han ¥4 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu 13 1y
do tra trong thoi han % ngay ké tir khi duoc phéan cong thu 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da ¥4 ngay ké tir khi dugc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngudi ¢ cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién Y2 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi c6 cong:
thot gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thot gian thuc hién 2 ngay.

Trung tdm phyuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hodc qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thot gian).
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32. Thi tuc cip trich luc hodc sao hd so ngudi c6 cong véi cach mang
32.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay (S6 Noi vu noi quan 1y hd so).
32.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién p1 Gung cong vie thue hi¢n thue hién
Hudng dan, tiép Qhén hd so Trung tdm PV
B1 cua ca nhan/t6 chirc Hanh chinh cong 72 ngay
tinh
Tiép nhéan ho so, phan cong thy ly, ‘
B2 trinh Lanh dao S¢ xem xét két qua giai » Phong Nguoi ¢6 9 ngay
quyét cong
\4
Phé duyét két qua ‘
B4 Lanh dao So 2 ngdy
v
Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh Phong Nguoi ¢6 oo
BS chinh cong tinh i cong 72 ngay
il
v
Tra ho so/két qua Trung t4m phuc Khong tinh
B6 vu hanh chinh Lo,
A thot gian
cong tinh

32.3. Dién giai so’ do.
a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac
qua dich vu buu chinh cong ich hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, sd lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma ho so cho ¢4 nhan; thuc hién sd héa ho so; néu hd so chua dﬁy du thi lap phiéu

huéng dan hoan thién hd so cho c4 nhan trong thoi gian V4 ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién toi da 7 ngay ké tir khi dwgc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra va duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thuc hién 2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hoic qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thot gian).
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33. Thii tuc Di chuyén hai cdt liét si dang an ting tai nghia trang liét si di noi
khac theo nguyén vong ciia dai dién than nhin hoic ngudi hwéng tro cip the cling
liét si (d6i v6i trudong hop chua dwoc hd tro).

33.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay (S¢ Noi vu noi quan 1y hd so).

33.2. So @0 quy trinh giai quyét:

Cac
budc Néi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue o1 CUNg cong vi¢ thue hi€én thuce hién
hién
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam phuc
Bl ctia ca nhan/to chire vu hanh chinh Y2 ngay
- cong tinh
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, . .,
B2 trinh Lanh dao S¢& xem xét, gidi quyét > Phong IA\Iguol co 1 nga
cong gay
A 4
v
Phé duyét két qua ;
B3 ye q Lanh dao S& 1 ngay
v
B4 Chuyén két q1’1é dé{l TTthuc vu hanh | Phong Ngudi c6 Vs ngd
chinh cong tinh cong 2 hgay
v
Tra hd so/két qua Trung tam phuc ong ti
B5 1 —— vyhanhchinh | KBONS tinh
cong tinh thoi gian

v
33.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong tinh; qua
dich vu buu chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Céng dich vu cong..
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- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma hd so cho c4 nhan; thuc hién sb hoa hd so; néu ho so chua dﬁy du thi lap phiéu
hudng dan hoan thién hd so cho ¢ nhan trong thoi gian Y ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Truéng phong Ngudi cé cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢o cong ky vin ban yéu cau stra ddi, bo sung hd so trong thdi han ¥4 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu 13 1y
do tra trong thoi han % ngay ké tir khi duoc phéan cong thu 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da ¥4 ngay ké tir khi dugc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién Y2 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chirc, c4 nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao Sé&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thot gian thuc hién 2 ngay.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hodc qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thot gian).
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34. Thi tuc bé sung tinh hinh than nhan trong hd so liét si

34.1. Thoi han giai quyét: 24 ngay (trong d6 UBND cép x3 05 ngdy, cap huyén
07 ngay, S& Noi vu 12 ngay).

3.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Bl ctia ca nhan/td chire
Bo phan Mot ctra
cap xa (Cong \
chtrc Van hoa - 3,5 ngay
Tham dinh hd so, 1ap danh séch trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND xi x4c nhan >
\ 4
B3 Ky xé&c nhén Pon va danh sach »| Lanh d,ao UBND 01 nea
cap xa gay
Chuyén ho so dén BO phan Mot cira cap . o
B4 huyén (chuyén trén phan mem va chuyén COl:lg chu~c Van Y5 ngiy
ho so ban gidy) héa - Xa hoi
v
Tiép nhan hd SO; qky nhan tai Phiéu kiém .| BO phan Mét ctra . .
B5 soat chuyén phong Néi vu cap huyén 72 ngay
v
Tiép nhén ho so; thim dinh, 1ap danh
B6 sach trinh Lanh dao phong Noi vy, ky » Phong No6ivu 6,5 ngdy
duyét danh sach, chuyén ho so 1én Trung cap huyén ’
tam PVHHC
v
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén | TT Phuc vu hanh
B7 Phong Nguoi ¢ cong, S6 Noi vu CA /2 ngay

chinh cong tinh
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Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, ’
trinh Lanh dao S& xem xé‘g phé duyét ket Phong Ngudi co 9 nod
B8 qua giai quyet cong neay
Phé duyét két qua \
B9 Lanh dao So 02 ngay
|
Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh Phong Nguoi cé 1/2 ngay
B10 chinh cong ' cong
Vo || st | o
Bl1 ? PRATL MO U Cap HHYER: vu hanh chinh | ngay sau khi
cap xa o a
¢ cong nhén két qua
Tra ho so/két qua
Bo phan Mot ctra | Khéng quy
B12 . :
cap xa dinh

34.3. Dién giai so do.
a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai B phan Mot cua cép xa hodc qua dich vu buu
chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chic Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢ nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién s hoa hd so; néu hd so chua déy du thi lap phiéu huéng dan hoan
thién hd so cho c4 nhan: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét ho so.
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+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho td chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du didu kién giai quyét, Cong chirc Vin hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tré lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhén ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chic Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cAp huyén: thoi
gian thyuc hién 2 ngay lam viéc.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhéan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
No6i vu; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thyc hién % ngay lam
viéc.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cdu sira doi, b6 sung ho so trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong béo néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién ’5 ngay lam viéc.

* So Noi vu:



63

- Coéng chirc tiép nhan tai Trung tAim phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu hd so chua dﬁy dua thi tr chdi tiép nhan: thoi gian thuc hi¢n %2
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan h so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao Sé&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi

vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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35. Thii tuc Di chuyén ho so khi ngwoi huéng tre cip wu dai thay doi noi

thuong tra

35.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay (S¢ Noi vu).
35.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€n

Thoi gian
thue hi€n

Huong dan, tiép nhan ho so

g dan, Ucp nhan Trung tam PV
B1 cua ca nhan/to churc hanh chinh cong Y5 ngdy
tinh
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, . o
B2 trinh Lanh dao S& xem xét két qua » Phong Ngudi co 9 ngay
giai quyét cong
B4 Phé duyét két qua - 2 1o
Lanh dao So neay
v
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh .| Phong Nguoi co \
BS chinh cong tinh g cong /> ngay
Tra hd so/két qua Trung tam phuc Khong tinh
B6 vu hanh chinh Lo,
N thot gian
cong tinh

35.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan hd so.

- Ca4 nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac

qua dich vu buu chinh cong ich hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chuc tiép nhéan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gii gidy

hen/ma ho so cho cé nhan; thuc hién s6 hda ho so; néu ho so chua day du thi 1ap phiéu

hudng dan hoan thién hd so cho ¢4 nhan trong thoi gian ¥4 ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién toi da 7 ngay ké tir khi dwgc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngyoi c6 cong kiém tra va duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thuc hién 2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hoic qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thot gian).
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36. Thi tuc sira d6i, b6 sung thong tin ca nhan trong hd so ngudi c6 cong

36.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay (S¢ Noi vu).
36.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€n

Thoi gian
thue hi€n

Hudng dan, tiép nhan hd so Trung tam PV
Bl clia c4 nhan/to chirc Hanh chinh cong /2 ngay
tinh
Tiép nhéan hd so, phan cong thy ly,
B2 trinh Lanh dao S& xem xét két qua giai |—»| Phong IA\Igu(n co 9 ngay
quyet cong
v
Phé duyét két qua \
B4 Lanh dao So 2 ngay
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phon I
) A g Nguoi co ) \
—>
BS chinh cong tinh cong V2 ngay
il
v
Tra ho so/két qua Trung tam phuc A
B6 vuhanh chinh | hone tinh
thoi gian

cong tinh

36.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac

qua dich vu buu chinh cong ich hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hd so, sd lugng hod so: néu day da theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma hd so cho c4 nhan; thuc hién sb hoa hd so; néu ho so chua dﬁy du thi lap phiéu

huéng dan hoan thién hd so cho c4 nhan trong thoi gian ' ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién toi da 7 ngay ké tir khi dwgc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra va duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thuc hién 2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hoic qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thot gian).
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. 37. Thu tyc huong trg cap khi ngudi c6 cong dang hwéng tro cip wu dii tir
tran

37.1. P6i véi trog cAp mot 1an va mai tang

37.1.1. Thoi han giai quyét: 24 ngay (trong d6 UBND cép x4 05 ngay lam viéc, cip
huyén 07 ngay lam viéc, S6 N§i vu 12 ngay).

37.1.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thuc hién thuce hién
Huéng dan, tiép nhan hd so
B1 cua ca nhan/to chirc
B6 phan Mot cura
cap xa (Cong \
chtrc Vén hoa - 3,5 ngdy
Tham dinh hd so, 1ap danh sach trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND xa xac nhan —
v
B3 Ky x4c nhan Don va danh sach »| Ldnh dAaO IEBND 01 ngay
cap xa
Chuyén ho so dén Bo phan Mot cira cip
B4 huyén (ch?yéri trén Phéq mém va —» Cong chirc Van Vs ngdy
chuyén ho so ban gidy) hoa - Xa ho1
\ 4
Tiép nhan ho so; ky nhén tai Phiéu kiém »| BO phan Mot cua 1 .
BS soat chuyén phong Noi vu cAp huyén 72 ngay
A\
Tiép nhan ho so; tham dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao phong N6i vuky +—» Phe A
I S A ong No1 \
B6 duyét danh sach, chuyén ho so 1én Trung cépghuyégu 6,5 ngay
tam PVHHC |
Chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh N
B7 chinh cong (ghuyén trén phan mém va |, Pi}}uye;yl n U, ned
chuyén ho so ban giay) ong ot vu 2 hgay
cap huyén
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Ti€p nhan, kiém tra, chuyén ho so dén
Phong Nguoi c6 cong, So Noi vu —>

TT Phuc vu hanh

. \
B8 chinh cong tinh /2 ngdy
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y,
B9 trinh Lanh 9@0 Sqé xem xé;[ phé duyét > Phong Ngudi ¢o 0 o
ket qua giai quyét cong gay
v
Phé duyét két qua .
B10 Lanh dao So 02 ngdy
|
v
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoi ¢6 1/2 ngay
B11 | ol o
chinh cong cong
I
v
Xu ly 1’<é't qua giai quyét hd 50, chuyén Trung tdm phuc Chuyén
B12 KQ dén Bo phan Mot ctra cap huyén; vy hanh chinh | ngay sau khi
cap xa cong nhan két qua
v
cap xa dinh

37.1.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop hd so truc tiép tai B phan Mot cua cép xa hodc qua dich vu buu

chinh céng ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chic Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day

du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan; in va ky Phiéu kiém

soat ho so; thuc hién s6 hoa ho so; néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan

thién hd so cho ca nhén: thoi gian thyc hién % ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

* Cap xa:
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- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho td chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tré lai t6 chirc/ca trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhén ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chic Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cAp huyén: thoi
gian thyc hién Y2 ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhéan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
Noi vu; néu ho so chua day du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thyuc hién % ngay

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cdu sira doi, b6 sung ho so trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong béo néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién % ngay.

* So Noi vu:
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- Coéng chirc tiép nhan tai Trung tAim phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu hd so chua dﬁy dua thi tr chdi tiép nhan: thoi gian thuc hi¢n %2
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd s6.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan h so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao Sé&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi

vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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37.2. P6i véi tro cap tuit hing thang, tro cip tudt nudi dudng hing
thang

37.2.1. Thoi han giai quyét: 31 ngay (trong d6 UBND cép xi 12 ngay, cp
huyén 07 ngay lam viéc, S& Noi1 vu 12 ngay).

37.2.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budée No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thue hién
Huéng dan, tiép nhan hd so
Bl clia c4 nhan/té chirc
lv B6 phan Mot cta
cap xa (Cong \
X Tse s 9,5 ngay
. ; chuc Van hoa - ’
Tham dinh ho so, lap ,danh’ sach trinh X4 hoi)
B2 Léanh dao UBND xa cép gidy xac nhén > i
thu nhap hodc gidy xac nhan khuy¢ét tat
\ 4
Ky xdc nhén ban khai; danh sach va Gidy
B3 xéc nhan thu nhap hodc giay xéc nhan »| Lanh dao UBND 02 ngay
khuyét tat cap xa
Chuyén hd S0 dén Bo ‘phén‘Mcf)t cua cép . o
B4 huyén (chuyén trén phan mém va chuyén COl:lg chu~c Y?‘n Y5 ngiy
hd so ban gidy) héa - Xa hoi
Tiép nhan hd so; qk}'/ nhan tai Phiéu kiém »| BO phan Mot cura . .
BS soat chuyén phong Noi vu Cép huyén 7> ngay
v
Tiép nhén ho so; thim dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao Qh(‘)n‘g No6i vu, ky »  Phong Noi vu .
B6 duyét danh sach, chuyén ho so 1én Trung cAp hu};én ' 6,5 ngay
tam PVHHC ‘
Tiép nhan, kiém t}'a, chuyén hé so dén TT Phuc vu hanh —
B7 Phong Nguoi c6 cong, S6 Noi vu chinh .cﬁng.g tinh /2 ngay
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Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, trinh

»| Phong Nguoi co \
B8 Lanh dao S¢ xem xét, giai quyét i 6ngg 9 ngay
v
o Phé duyét két qua 03 e
B Lanh dao So neay
v
Chuyén két qua dén TT Phuyc vu hanh Phong Nguoi ¢ 1/2 ngay
BI10 chinh cong g cong
Xu ly i{ét qPé gjéi quAyétvh(;) S0, chu}/é-n Trung tim phuc Chuyén
B11 KQ dén BO phan Mot ctra cap huyén; vu hanh chinh | ngay sau khi
Caf Xa cong nhan két qua
Tra ho so/két qua
fa o Sgrket qua B0 phan Mot ctra | Khéng quy
B12 Ao ;
cap xa dinh

chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

37.2.3. Dién giai so' do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai B phan Mot cua cép xa hodc qua dich vu buu

- Cong chic Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng ho so: néu day

du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢ nhan; in va ky Phiéu kiém

soat ho so; thuc hién s6 héa hd so; néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan

thién ho so cho ca nhan.

* Cap xa:

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin

ban yéu ciu sira doi, bo sung hd so thong bao cho td chirc/ca nhan trong thdi han 02

ngay lam viéc ké tir khi nhéan ho so.
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+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vin héa - Xd hoi thAm
dinh, trinh Lanh dao UBND cip x4 ky vin ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir khi
tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 9,5 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chitc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién 02 ngay lam viéc.

- Cong chic Vin héa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cAp huyén: thoi
gian thyuc hién 2 ngay lam viéc.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhéan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
No6i vu; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thyc hién % ngay lam
viéc.

- Trudng Phong Noi vu cip huyén nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban yéu cau stra d6i, b6 sung trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhén ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Noi vu ky vén ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai
t6 chtrc/c4 nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra, duyét két qua thim dinh cua chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién ’5 ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Coéng chirc tiép nhan tai Trung tim phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu hd so chua dﬁy dua thi tr chdi tiép nhan: thoi gian thuc hi¢n %2
ngay.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu 13 1y
do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan h so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chirc, c4 nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Bo phan mét ctra cip huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi

vu

Bo phan Mot cira cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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khuyét tat dic biét ning.

37.3. Poi véi than nhan 1a con tir di 18 tudi tré 1én bi khuyét tat niing,

37.3.1. Thoi han giai quyét: 43 ngay (trong d6 UBND cap xa 12 ngay, cap

huyén 07 ngay lam viéc, S& Noi vu 24 ngay, Hoi dong giam dinh y khoa khong tinh
thoi gian).

37.3.2. So' d6 quy trinh gii quyét:

Cac buédc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thuc hién

B1

Hudng dan, tiép nhan ho so

clia ca nhan/to chirc -
Bo phafm Mot cira
cap xa (Cong \
PO N N ' ; . N chtrc Van hoa - 9,5 ngdy
Tham dinh ho 50, 1ap ,danh sach trinh Lanh X3 hoi)
B2 dao UBND xa cap giay xac nhan thu nhap > ’
hodc giay xac nhan khuy¢t tat
\ 4
Ky xac nhan ban khai; danh sach va Gidy Lanh dao UBND ‘
B3 xac nhdn thu nhdp hodc gidy xac nhén > cép 3 02 ngay
khuyeét tat
Chuyén hd S0 dén Bo phan Mot cira cap
huyén (chuyén trén phan mém va chuyén |, Cong chuc Van ) \
B4 hé so ban gidy) héa - Xa hoi /2 ngdy
v
Tiép nhan hd so; ky nhan tai Phiéu kiém B6 phan Mot ctra o
BS soat chuyén phong Noi vu ' chp huyén /2 ngay
\4
Tiép nhén hd so; tham dinh, lap danh
sa(ih trinh L,anh dao Bhong N(.)lA vy, ky >  Phong Noi vu ‘
Bo duyét danh sach, chuyén ho so 1én Trung 4 6,5 ngay

tam PVHHC

!

cap huyén

v
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Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén
B7 Phong Nguoi co cong, S6 Noi vu —>| TT ,PhucAvu }{anh Y4 ngdy
chinh cong tinh
Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y, trinh Phone Neudi b
BS Linh dao S¢ ky Gidy gici thieu | gcf)ngg 9 ngay
\ 4
B9 Ky Giay gi6i thi¢u > Lanh dao S& 2 ngiy
Chuyén ho so dén Hoi dong giam dinh y \ o
B10 khoa > Phong IA\Igu’(n c0 ¥ ngay
cong
v
BI1 T6 chitc kham giérp dinh, cap bién ban .| Hoi dong giam | Khong tinh
giam dinh chuyén dén S¢ Noi vu dinh y khoa tinh | thoi gian
T%ép nllén bién ba:m, phén’ céng .thu 1};1, »| Phong Nguoi co ‘
B12 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét cong 9 ngay
Phé duyét két qua N s
BI3 Lanhdao So | 2 P&
v
B14 Chuyén két qud dén TT Phyc vy hanh Phong Nguoicé | 1/2 ngay
4 A —’, A
chinh cong cong
|
v
Xu ly l/{é't qué giai quyét hd 50, chuyén Trung tam phuc Chuyén
B15 KQ dén Bo phan Mot cura cap huyén; vy hanh chinh | ngay sau khi
cap xa cong nhén két qua
Bl6 Tra ho so/két qUé BG phéﬂ Mét clra th)ng quy
Cép xa dinh
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37.3.3. Dién giai so do.
a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop hd so truc tiép tai B phan Mot ctra cép xa hodc qua dich vu buu
chinh céng ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chic Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién s6 hoa hd so; néu hd so chwa diy du thi 1ap phiéu hudng din hoan
thién ho so cho ca nhan.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi thdm dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho td chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay lam viéc ké tir khi nhén ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vin héa - Xd hoi tham
dinh, trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu 13 1y do tra lai to chirc/ca nhan qua Bo phan Mot cira cp xa trong thoi
han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 9,5 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chitrc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 02 ngay.

- Cong chuc Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cip huyén: thoi
gian thyc hién Y% ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B§ phan Mdt cua cép huyén tiép nhéan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
No6i vu; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thyc hién % ngay lam
viéc.

- Trudng Phong Noi vu cip huyén nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban yéu cau stra ddi, b sung hd so trong thdi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.
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+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Noi vu ky vén ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai
t6 chtrc/c4 nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 4,5 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan
hd so.

- Lanh dao Phong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién % ngay.

* So Noi vu:

- Coéng chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu hd so chua dﬁy du thi tr chdi tiép nhan: thoi gian thuc hi¢n %2
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu 13 1y
do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 coéng xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan h so.

- Lanh dao phong Ngudi ¢ cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa tinh:

T6 chirc kham giam dinh, cip bién ban giam dinh va chuyén dén S¢ Noi vu:
khong quy dinh thoi gian.

* S& Noi vu:
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- Trudng phong Ngudi c6 cong tiép nhin bién ban, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién ' ngay.

- Chuyén vién bao co két qua tham dinh, giai quyét ho so trinh Lanh dao Nguoi
cO cong xem xét, phé duyét: thoi gian thuc hién 7,5 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 02 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vy buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi
vu

Bo phan Mot cira cip x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh
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38. Thii tuc Giai quyét phu cip diic biét hang thang ddi véi thwong binh c6 ty
1€ ton thwong co theé tir 81% trd 1én, bénh binh c6 ty 1€ ton thwong co the tir 81%
tré 1én.

38.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay (S¢ Noi vu ).

38.2. So' 0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuce hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

Bl clia ca nhan/to chire vu hanh chinh Y5 ngay
_’.
cong tinh
Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y, trinh \ s
' ’ e 7 —»| Phong N \
B2 Lanh dao S¢ xem xét, giai quyeét ongc 6nggu’01 c0 9 ngay
)4
Phé duyét két qua 03 o
B3 Lanh dao So negay
v
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh - ey
B4 chinh cong tinh Phong IA\Iguoq c0 2 ngay
cong
Tra hd so/két qua Trung tam phuc 5ne ti
B5 a vu hanh chinh Kh?gg .tmh
thot gian

cong tinh

38.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac

qua dich vu buu chinh cong ich hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong kiém tra

thanh phan hd so, s luong hd so: néu day du theo quy dinh th tiép nhan gui gidy hen/ma

ho so cho c4 nhan; thyc hién s6 hda ho so; néu ho so chua day du thi lap phiéu hudng

dan hoan thién ho so cho c4 nhan trong thdi gian ¥ ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi 8yoc phan cong thu Iy hd so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién toi da 7 ngay ké tir khi dwgc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Nguoi c¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao So; ban giao cho can bd vin
phong 1dy sb, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong (thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thye hién %2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hoic qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thot gian).
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39. Thu tuc giai quyet ché @9 hd tro’ dé theo hoc dén trinh d9 dai hoc tai cac
o s& gido duc thudc hé thong gido duc qudc dan

39.1. Trwong hop hd so ngudi cé6 cong dang do quin ddi, cong an quan ly
thuwe hién nhu sau:

39.1.1. Thoi han giai quyét: 24 ngay (trong d6 Co quan quan 1y hd so do quan
d6i, cong an quan 1y 12 ngay, UBND cap huyén 05 ngay lam viéc, S& Noi vu 07 ngay
lam viéc).

39.1.2. So dd quy trinh gii quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd so,

B1 Co quan quan 1y ho so NCC —»| Bo phan M6t cua Y, nod

A A: A » 17 A ~ 2 Ngay
do quén doi, cong an quan ly cap huyén
v
Tiép nhan hd so; thim dinh, 1ap danh
B6 sach trinh Lanh dao th‘)n‘g No6i vy, ky PhQng No1 vu 4.5 nod
duyét danh sach, chuyén ho so 1én Trung cap huyén > NETY
tam PVHHC
Tiép nhén, kiém tra, chuyén hd so dén

S& Noi vu —| TT Phuc vu hanh . .

B7 chinh cong tinh /2 ngdy
Tiép nhan hd so, phan cong thuy 1y, trinh _
BS lanh dao S& xem xét, gidi quyét Phong IA\Igu(‘n cd 5 ngay
cong
v

Phé duyét két qua \

B9 Lanh dao So 01 ngay
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Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh Phong Nguoi ¢ 1/2 ngay
BI0 chinh cong g cong
Xu ly lfét ql;lél giAéi qu?/ét }16 S0, chu}:én Trung tim phuc Chuyén
B11 KQ dén BO phan Mot ctra cap huyén vu hanh chinh | ngay sau khi
cong nhan két qua
Tra hd so/két qua
B12 fa ho sorket qua B0 phan Mot ctra | Khéng quy
cap huyén dinh

39.1.3. Dién giai so' do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai co quan quan 1y nguoi c6 cong thudc Bé Qudc
phong, B Cong an hodc qua dich vu buu chinh cong ich hodc truc tuyén trén Cong dich
vu cong.

- Co quan quan 1y nguoi c¢6 cong thudc Bo quéc phong, Bo cong an cb trach
nhiém x4&c nhan va gui dén bod phan mot ctra cép huyén noi nguoi hoc thuong tra kem
theo ban sao hd so nguoi co cong: thdi gian thyc hién 12 ngay.

- Cong chuc bo phan mot cura cép huyén kiém tra thanh phén hd so, sb luong hd
so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma ho so cho ca nhan; in va ky
Phiéu kiém soat hd so; thuc hién sb hoa hd so; néu hd so chua dr:iy dua thi lap phiéu
huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mdt cua cép huyén tiép nhén hd so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day di theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
Noi vu; néu ho so chua day du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién % ngay

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
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+ Néu ho so chua du diéu kién gidi quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nbi
vu ky van ban yéu cau sira doi, bo sung ho so trong thdi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hé so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 13 1y do tra lai trong
thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong No6i vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 2,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy td theo quy dinh dén Trung tim phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién 5 ngay.

* So NoOi vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu hd so chua dﬁy du thi tr chdi tiép nhan: thoi gian thuc hi¢n %2
ngay.

- Truéng phong Ngudi cé cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y5 ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 02 ngay ké tir

khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién gidi quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky van ban tir chdi gidi quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 1 1y do
tra trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién tdi da 3,5 ngay ké tir khi tiép nhan hd so

cua Phong Noi vu.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh ciia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thyc hién 1 ngay



86

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao Sé&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi
vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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39.2. Truong hop hd so ngudi cé6 cong khong do quan ddi, cong an quan ly:

39.2.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc (trong d6 UBND cép xa 03 ngay
1am viéc; UBND cip huyén 05 ngay lam viéc; So No6i vu 7 ngay lam viéc).

39.2.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : § cong vi¢ thue hi€én thuce hién
B1 Huéng dan, tiép nhén hd so
cua ca nhan/to chirc o
Bo phan Mot ctra
cap xa (Cong 2 ngay lam
q ‘ chirc Van hoa - viéc
Tham dinh ho so, 14p danh séch trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND xa x4c nhan
v
B3 Ky x4c nhan Don va danh sach | Lanh dao UBND 2 ngay
cap xa lam viéc
Chuyén hod so d@;n Bo phép M(f)‘t cua
B4 cap huyén (chuyén trén phan mémva |— | COngchirc Van | 2 ngay lam
chuyén ho so ban giay) hoa - Xa hoi viée
v
5 Tiép nhan hb so; ky nhén tai Phiéu B6 phan Mot cira 15 ngdy
B kiém soat chuyén phong Noi vu cAp huyén lam viée
v
Tiép nhan hd so; tham dinh, 14p danh
sach trinh Lanh dao phong Noi vy, ky . » .
B6 duyét danh sach, chuyén ho so 1én Ph(:ng NQ} vu 6‘,5 ngay
Trung tim PVHHC cap huyén lam vigc
Tiép nhén, kiém tra, chuyén hd so dén
B7 Phong Nguoi ¢6 cong, So Noi vu — | TT Phuc vu hanh | %2 ngay lam
chinh cong tinh viéc
|
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Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y,
trinh Lanh dao So xem x¢et phé duyét

B8 két qua giai quyét Phong IA\Igu(n 0|3 neay lam
cong viéc
B9 Phé duyét két qua 01 ngay lam
Lanh dao So viéc
|
v
\ L 1/2 ngay
B10 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong IA\Igu’oq o lam viéc
R cong
chinh cong
L . 7
Xtr Iy két qua giai quyét hd 50, chuyén Trung tam phuc Chuyén
B11 KQ dén Bo phan Mot cira cap huyén; vu hanh chinh | ngay sau khi
cap xa cong nhan két qua
v
RI2 Tra ho so/két qua B0 phian Mot ctra | Khéng quy
cép xa dinh

chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

39.2.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop hd so truc tiép tai BO phan Mot ctra cép xa hoac qua dich vu buu

- Cong chic Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng ho so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢ nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién s hoa hd so; néu hd so chua dﬁy du thi lap phiéu huong dan hoan
thién hod so cho ca nhan: thoi gian thyc hi¢n 2 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cap xa:

- Cong chirc Vian hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky van
ban yéu cau sira doi, bd sung hd so thong bao cho t6 chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay

lam viéc ké tir khi nhan ho so.
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+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vin hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 1 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chitc Vin
hoa - Xa hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 4 ngay lam viéc.

- Cong chic Vin héa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cAp huyén: thoi
gian thyuc hién 2 ngay lam viéc.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhéan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
No6i vu; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thyc hién % ngay lam
viéc.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban yéu cau sira doi, b6 sung hd so 1trong thdi han 02 ngay 1am viée ké tir khi
tiép nhan ho so 1.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong béo néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 2,5 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan
hd so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién ’5 ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAim phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
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chuyén S& Noi vu; néu hd so chua dﬁy du thi tr chdi tiép nhan: thoi gian thuc hi¢n %2
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién tbi da 3,5 ngay ké tir khi tiép nhan hod
SO.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao Sé&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi

vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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40. Thu tyc cong nhén va giai quyét ché dd con dé ciia ngudi hoat dong
khang chién bi nhiém chat doc héa hoc

40.1. Thoi han giai quyét: 96 ngay (trong d6 UBND cip xa 05 ngay lam viéc,

cap huyén 07 ngay lam viéc, S& Noi vu 24 ngay, Hoi dong giam dinh y khoa 60 ngay).

40.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan hd so

Bl clia ca nhan/to chirc
Bo phém Mot cira
cap xa (Cong \
v chirc Van hoa - 3,5 ngdy
Tham dinh hd so, 1ap danh sach trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND xa x4c nhén >
v
B3 Ky xac nhin ban khai va danh sach » Lanhdao UBND | ngdy
cap xa
Chuyén hé so dé:n B6 phan Mot cura
B4 cap huyén (chuyén trén phan mém va Cong chirc Van V4 ngdy
chuyén ho so ban giay) hoa - Xa hoi
v
BS Tiép nhén ho so; ky nhén tai Phiéu » | BO phan Mot ctra 1 o3
kiém soat chuyén phong Noi vu cap huyén 2 ngsy
v
Tiép nhén ho so; thim dinh, 1ap danh
sach t{inh Lﬁnl} dao phc‘)rxlg I\léi v, kY % Phon ¢ Noi vu ‘
B6 duyét danh sach, chuyén ho so 1én cdp huyén 6,5 ngay
Trung tam PVHHC |
Tiép nhan, kiém E;a, chuyén hd so dén
S& Noi vu —| TT Phuc vu hanh ) .
B7 /2 ngay

chinh cong tinh
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Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y, Phone Neudi ¢
BS trinh Lanh dao So ky Gidy gidi thidu |~ 7| g 9 ngay
v
Ky duyét Gidy giéi thiéu
B9 Lanh dao So 2 ngay
Chuyén ho so dén Hoi dong giam . o
B10 dinh y khoa —| Phong IA\Igu’orl co Vs ngdy
cong
Tiép nhén ho so, to chirc kham gidam
dinh, ban hanh bién ban giam dinhy |—>» Hoi ddne Giam
B11 khoa, chuyén S& Noi vu . & 60 ngay
dinh y khoa
Tiép nhan bién ban, phan cong thy ly,
trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét —» Phong Ngudi ¢6 ‘
B12 n 9,5 ngay
cong
v
Phé duyét két qua s
B13 Y Lanh dao S& 02 ngdy
B14 Chuyén két qua dén TT Phuyc vu hanh Phong IA\Igucn o 1/2 ngay
chinh cong g cong
L . 7
Xur ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tam phyc Chuyén
B15 KQ dén Bo phan Mot ctra cap huyén; vy hanh chinh | ngay sau khi
cap xa cong nhan két qua
v
Bl6 Tra hd so/két qua Bo phian Mot ctra | Khéng quy
cép xa dinh

40.3. Dién giai so db.
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a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop hd so truc tiép tai B phan Mot ctra cép xa hodc qua dich vu buu
chinh céng ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chie Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién s6 hoa hd so; néu hd so chwa diy du thi 1ap phiéu hudng din hoan
thién hd so cho ca nhan: thoi gian thyc hi¢n %2 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi thdm dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho td chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vin hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tré lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhén ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chitrc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chuc Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cAp huyén: thoi
gian thyc hién Y% ngay.

* Cap huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhéan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
N6i vu; néu ho so chua day du thi tir chdi tiép nhéan: thoi gian thyuc hién % ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Noi vu ky
vin ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong béo néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd sd.
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+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 4,5 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan
hd so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién % ngay.

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi co céng xem xét,
phé duyét gidy gidi thiéu: thoi gian thuc hién tdi da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két gidy gi6i thiéu ciia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét gidy giodi thiéu cua Phong Ngudi ¢ cong: thoi
gian thyc hién 2 ngay.

- Phong Nguoi co cong nhan két qua tir Lanh So; ban giao cho can bo vin phong
14y sb, ban hanh vin ban; chuyén ho so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian thuc hién
2 ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa: T6 chtrc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam
dinh y khoa, chuyén S& Noi vu: thoi gian thyc hién 60 ngay.

* S& Noi vu:

- Truéng phong Ngudi c6 cong tiép nhin bién ban giam dinh, phan céng cho
chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién ' ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so voi Lanh dao Phong
Nguoi co cong: thoi gian thyuc hién tdi da 1a 07 ngay.
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- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 02 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vy buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi

vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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 41. Thi tuc cong nhan va giai quyét ché d6 wu dai nguwoi hoat dong khang
chién bi nhiém chat doc hoa hoc
41.1. Tha tuc ddi v6i nguwoi hoat dong khang chién bi nhiém chit doc hoa
41.1.1. Thoi han giai quyét: 96 ngay (trong d6 UBND cap xi 05 ngay lam viéc,
cap huyén 07 ngay lam viéc, S& Noi vu 24 ngay, Hoi dong giam dinh y khoa 60 ngay).
41.1.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac budce Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién o1 dung cong it thuc hién thuc hién
B1 Huéng dan, tiép nhén hé so
cta ca nhan/td chuce
Bo phan Mot ctra
cap xa (Cong \
v — chtrc Van hoa - 3,5 ngay
Tham dinh ho so, 1ap danh sach trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND xa xac nhén -
|
v
B3 Ky xé4c nhan ban khai va danh sich || Lanh d;’?lO UBND | ngdy
cap xa
Chuyén hd so dén Bo phéan Mot cua
B4 cap huyén (chuyen trén phan mémva —> C(A)frlg Chl'I~C Y?ln V4 ngdy
chuyén ho so ban gidy) hoéa - Xa hoi
v
Tlep nhan hd so; ky nhan tai Phiéu B phan Mot ctra .
BS kiém soat chuyén phong Noi vu - cép huyén /2 ngay
v
Tiép nhan ho so; tham dinh, 1ap danh
Be sach tfinh Lﬁnl} dao phf)?g I\{A(f)i i, ky Phong Noi vu 65 nu
duyét danh sactl, chuyén ho so Ién chp huyén ,J ngay
Trung tam PVHHC
<A h;\ k A tV h A h A A
. Tiép nhan, 1e;rér Ir\laéic Vllllyen 0 so dén | TT Phyc vu hanh -
o chinh cong tinh > neay
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Tiép nhan ho so, phan cong thu ly, Phong Ngudi ¢o
B8 trinh Lanh dao S¢ ky Giay giéi thiéu oong 9 ngay
v
Ky duyét Gidy gidi thiéu
B9 > Lanh dao S& 02 ngay
Chuyén hd so dén Hoi dong giam . o
B10 dinh y khoa —| Phong IA\Igu’orl co Vs ngdy
cong
Tiép nhan ho so, t6 chic kham giam
dinh, ban hanh bién ban gidm dinhy | —» Hoi déng Giam N
Bl khoa, chuyén S& N&i vy dinh y khoa 60 ngdy
v
Tiép nhan bién ban, phan cong thu ly,
B12 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét Phong IA\Igu(n co 9.5 ngdy
cong
v
Phé duyét két qua — ‘
B13 Lanhdao S | 02 MNedy
Chuyén két qua dén TT Phyc vy hanh Phong Nguoi co6 1/2 ngay
Bl4 chinh cong gl cong
Xu ly l{ét qPé gjéi quAyétwhc‘S S0, chuyé.n Trung tim phuc Chuyén
B15 KQ dén B phan Mot cua cap huyén; vu hanh chinh | ngay sau khi
Caf xa cong nhén ket qud
Bl6 Tra hd so/két qua Bo phan Mot ctra | Khéng quy
cap x4 dinh
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41.1.3. Dién giai so db.
a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop hd so truc tiép tai B phan Mot ctra cép xa hodc qua dich vu buu
chinh céng ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chic Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién s6 hoa hd so; néu hd so chwa diy du thi 1ap phiéu hudng din hoan
thién hd so cho ca nhan: thoi gian thyc hi¢n %2 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi thdm dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho td chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu 13 1y do tra lai t6 chirc/c4 nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so
cua td chirc, c4 nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chitrc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién 01 ngay lam viée.

- Cong chuc Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cip huyén: thoi
gian thyc hién Y% ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhéan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
N6i vu; néu ho so chua day du thi tir chdi tiép nhén: thoi gian thyuc hién % ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cdu sira doi, b6 sung ho so trong thdi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.
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+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong béo néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién % ngay.

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gidi thiéu: thoi gian thuc hién tdi da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két gidy gi6i thiéu ciia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét gidy gioi thiéu cua Phong Ngudi ¢ cong: thoi
gian thyc hién 2 ngay.

- Phong Nguoi co cong nhan két qua tir Lanh So; ban giao cho can bd vin phong
14y sb, ban hanh vin ban; chuyén ho so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian thuc hién
2 ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T6 chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 60 ngay.

* So NoOi vu:

- Trudng phong Ngudi c6 cong tiép nhan bién ban; phan coéng cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién ' ngay.
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- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so v6i Lanh dao Phong
Nguoi co cong: thoi gian thyuc hién tdi da 1a 07 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 02 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi c6 cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vy buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi

vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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41.2. Thi tuc ddi véi ngwoi hoat dong khang chién cé con dé bi di dang, di
tat di dwoc hwéng ché do wu dai dbi véi con dé ma bd (me) chua dwoc cong nhan l1a
ngudi hoat dong khang chiénbi nhiém chét doc héa hoc trwong hop con vuéng mic
vé tinh trang di dang, di tat, néu con dé con sdng.

41.2.1. Thoi han giai quyét: 89 ngay; trong d6 UBND cép xi 05 ngay lam viéc,
cap huyén 07 ngay lam viéc, S& Noi vu 17 ngay (trong d6 12 ngay va 5 ngay lam viéc),
Hbi dong giam dinh y khoa 60 ngay.

41.2.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vie thue hién thuc hién
B1 Hudng dén, tiép nhan ho so |
cua ca nhan/to chirc o
Bo phan Mot ctra
| cap xa (Cong \
v chuc Van hoa - 3,5 ngdy
ThAm dinh hd so, 1ap danh sach trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND x& x4c nhan —>
v
B3 Ky x4c nhan ban khai va danh sich | — | Lanh dAaO IEBND 01 ngy
cap xa
Chuyén ho so dé:n Bo phép Mot cura
B4 cap huyén (chuyén trén phan mém va ——{ Cong chic Vin Y4 ngdy
chuyén ho so ban giay) hoéa - Xa hoi
\ 4
Tiép nhan ho so; ky nhan tai Phiéu kiém .| B6 phan Mét cira
B3 soat chuyén phong Noi vu R ST /2 ngay
o cap huyén
v
Tiép nhan hd so; thim dinh, 1ap danh
B6 sécih trinh Lranh dao }fzh(‘)n;g N(f)iA vu, ky Phong N¢i vy 6.5 nod
duyét danh sach, chuyén ho so 1én Trung cAp huyén ,> Ngay
tim PVHHC '
« K A - R v R A A
Ti€p nhan, kiém tra, chuyén ho so dén
B7 S& Noi vu » TT Phuc vu hanh Y nod
chinh cong tinh 2 nedy
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Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y,

. —» | Phong Nguoi co \
B8 trinh Lanh dao So ky Gidy gioi thicu o 9 ngay
v
Ky duyét Gidy giéi thiéu .
B9 ~|  Lanh dao So 2 ngay
Chuyén ho so dén Hoi déng giam > Phone Neudi cé
B10 dinh y khoa > ong Nguai c6 Vs ngdy
cong
Tiép nhan ho so, t6 chirc kham giam
» Ay LV dinh y khoa 83y
Tiép nhan bién ban, phan cong thu ly,
B1s trinh Lanh dao S& xem xét, gidi quyét Phong Nguoi ¢ 3,5 ngdy
cong lam viéc
B13 Phé duyét két qua 1 ngay lam
Lanh dao So viéc
v
Chuyén két qua dén TT Phyc vy hanh Phong Nguoi co6 1/2 ngay
Bl4 chinh cong gl cong
Xu ly l{ét qPé gjéi quAyétwhc‘S 80, chuyé.n Trung tdm phuc Chuyén
BIS KQ dén BO phan Mot cua cap huyén; vu hanh chinh | ngay sau khi
Caf xa cong nhén két qud
Tra ho so/két qua B6 phan Mot ctra | Khong quy
B16 A~ :
cap xa dinh
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41.2.3. Dién giai so do.
a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop hd so truc tiép tai B phan Mot ctra cép xa hodc qua dich vu buu
chinh céng ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chic Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién s6 hoa hd so; néu hd so chwa diy du thi 1ap phiéu hudng din hoan
thién hd so cho ca nhan: thoi gian thyc hi¢n %2 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi thdm dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho td chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tré lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhén ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chitrc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chuc Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cip huyén: thoi
gian thyc hién Y% ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhéan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
N6i vu; néu ho so chua day du thi tir chdi tiép nhén: thoi gian thyuc hién % ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Noi vu ky
van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.
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+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi
vu ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong béo néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién % ngay.

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gidi thiéu: thoi gian thuc hién tdi da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két gidy gi6i thiéu ciia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét gidy gioi thiéu cua Phong Ngudi ¢ cong: thoi
gian thyc hién 2 ngay.

- Phong Nguoi co cong nhan két qua tir Lanh So; ban giao cho can bd vin phong
14y sb, ban hanh vin ban; chuyén ho so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian thuc hién
2 ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T6 chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 60 ngay.

* So Noi vu:

- Truéng phong Ngudi c6 cong tiép nhin bién ban giam dinh, phan coéng cho
chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién ' ngay.
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- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so v6i Lanh dao Phong
Nguoi co cong: thoi gian thuc hién tdi da 1a 02 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi c6 cong:
thot gian thyc hién 1 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vy buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi

vu

Bo phan Mot cira cip x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh
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chong nhung khéng cé con dé.

huyén 07 ngay lam viéc, So Noi vu 12 ngay).

41.3.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

41.3. Thii tuc d6i v6i trudmg hop nguoi hoat déng khang chién c6 vo hoic c6

41.3.1. Thoi han giai quyét: 31 ngay (trong d6 UBND cap xa 12 ngay, cip

Cac budéce Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hi€én thuce hién
B1 Huéng dan, tiép nhéan hd so
cua ca nhan/to chuc g
Cong churc Van .
hoa-Xahoi | o D&Y
Tham dinh hd so, 1ap danh séach trinh
B2 Lanh dao UBND x3 x4c nhan >
v
Ky xé&c nhén ban khai va danh sach »| Lanh dao UBND .
B3 A 01 ngay
cap xa
\ 4
Chuyén hd so dén Bo phéan Mot cua cap
B4 huyén (chuyen trén phan mém va L C(A)r,lg Chl'I~C Y'?m Y4 ngdy
chuyén hé so ban gidy) hoa - X3 hoi
v
BS Tiép nhan’ ho so;;ky n}}én tai}?hiéu kiém > | BO pl}én M(?t cua Vs ngdy
soat chuyén phong N1 vu cap huyén
|
v
Tiép nhén ho so; thim dinh, 1ap danh
B6 sach trinh Lanh dao Ehbn‘g Nai vu, ky »| Phong Noi vu 6.5 nod
duyét danh sach, chuyén ho so 1én Trung cap huyén > NEAY
tam PVHHC
Tiép nhan, kiém Yra, chuyén ho so dén
S& No1 vu — | TT Phuc vu hanh . .
B7 /2 ngay

chinh cong tinh
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Tiép nhan hd so, phan cong thu ly, Phong Neudi co
B8 trinh Lanh dao S xem xét, gidi quyét |—»> cong 9 ngay
v
Phé duyét két qua \
B9 Lanh dao So 2 ngdy
v
B10 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoico | 1/2 ngay
chinh cong g cong
l 9
Xu ly lgé't qua giai quyét hd 50, chuyén Trung tam phuc Chuyén
B11 KQ dén Bo phan Mot ctra cap huyén; vy hanh chinh | ngay sau khi
cap xa cong nhan két qua
|
B12 Tra ho so/két qua Bo phan Mot ctra | Khéng quy
cap x4 dinh

16.3.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai B phan Mot cira cap xa hodc qua dich vu buu

chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc Vin hoa - Xa hoi kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho c4 nhan; in va ky Phiéu kiém
so4t ho so; thuc hién s6 hoa ho so; néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan
thién ho so cho ca nhan: thoi gian thuc hién 2 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

* Cap xa:

- Cong chirc Vian hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét ho so.

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, trinh Linh dao UBND cap xi ky vin
ban yéu ciu sira doi, bo sung hd so thong bao cho to chirc/ca nhan trong thdi han 02

ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi tham dinh,
trinh Lanh dao UBND cép xi ky van ban tir chéi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.
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+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chitrc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chic Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cAp huyén: thoi
gian thyc hién Y.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhéan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
N6i vu; néu ho so chua day du thi tir chdi tiép nhén: thoi gian thyuc hién % ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cdu sira doi, b6 sung ho so trong thdi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vén ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong béo néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién ’5 ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.
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+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 céng xem xét,
phé duyét gidy gidi thiéu: thoi gian thuc hién tdi da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngudi cé cong kiém tra, duyét két qua giai quyét ciia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi c6 cong:
thot gian thyc hién 2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vy buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi
vu

Bo phan Mot cira cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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42. Thii tuc cong nhin va gidi quyét ché d6 wu dii nguoi hoat dong cach
mang

42.1. Thoi han giai quyét: 37 ngay (trong d6 UBND cap xa 05 ngay lam viéc,
Ban thuong vy Tinh ty 20 ngay, S& No§i vu 12 ngay).

42.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budéce Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hi€én thuce hién
B1 Huéng dan, tiép nhan ho so
cua ca nhan/to chuc
Cong chuc Van \
héa - X4 hoi 3,5 ngay
Tham dinh hd so, ban khai trinh Lanh
B2 dao UBND xa xac nhan
B3 Ky xac nhan ban khai » Lanh dao UBND 01 nea
cap xa g2y
Chuyén ho so dén ban Thuong vu || Cong chie Van |, .
B4 Tinh ity hoa - X4 hoi 72 ngdy
B’an hanh quyét dinh cong nhan gtri .
B5 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh > Ban Thuong vy 20 ngay
cong Tinh uy
v
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so \
B6 dén S& Noi vu >| TT Phuc vuhanh |, )
T chinh cong tinh gay
Tiép nhan hd so, phan cong thu ly, »| Phong Ngudi co
B7 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyeét " cong 9 ngay
Phé duyét két qua \
B3 Lanh dao So 02 ngay
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BY Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh Phong Nguoi ¢ 1/2 ngay
chinh cong g cong
Xu ly lgét qua giai quyét ho 50, chuyén Trung tim phuc Chuyén
B10 KQ den Bo phanAMQE cira cdp huygn; vu hanh chinh | ngay sau khi
Caf Xa cong nhan két qua
BI1 Tra hd so/két qua B0 phan Mot ctra | Khéng quy
cép xa dinh

42.3. Dién giai so db.
a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai BO phan Mot ctra cép xa hoac qua dich vu buu
chinh céng ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chire Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hod so; thuc hién s6 hoa hd so; néu hod so chwa diy du thi 1ap phiéu hudng din hoan
thién hd so cho ca nhén: thoi gian thyc hién % ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi thdm dinh, giai quyét hd so.

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu ciu sira doi, bd sung hd so théng bao cho td chirc/ca nhan trong thdi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khéng du didu kién giai quyét, Cong chirc Vin hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
béo néu 13 1y do tra lai td chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhén hd so.

- Lanh dao UBND cép xi xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.
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- Cong chic Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan bd sung vin ban; chuyén hd so dén Ban Thuong vu Tinh uy: thoi
gian thyc hién Y2 ngay.

* Ban Thuong vu Tinh uy:

Ban hanh quyét dinh cong nhan, chuyén dén S& Noi vu: thoi gian thyc hién 20
ngay.

* So Noi vu:

- Coéng chirc tiép nhan tai Trung tAim phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu hd so chua dﬁy dua thi tr chdi tiép nhan: thoi gian thuc hi¢n %2
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to churc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vy buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi
vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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43. Thi tuc Cap bd sung hoic cip lai gidy chimg nhin nguwoi cé cong do
nganh Néi vu (Lao dong - Thwong binh va Xa héi) quan ly va gidy chitng nhin thin
nhan liét si

43.1. Thoi han giai quyét: 17 ngay (trong dé cap xi 05 ngay lam viéc, S& Noi
vu 12 ngay).

43.2. So' @b quy trinh giii quyét:

Cac bude Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B1 Hudng dan, tiép r}hzfm ho so
cua ca nhan/td chure o
Bo phan Mot cira
cap xa (Cong \
. : y chtrc Vén hoa - 3,5 ngay
Tham dinh ho so, 14p danh séch trinh X4 hoi)
B2 Lanh dao UBND x4 x4c nhan —
v
B3 Ky xé4c nhan ban khai va danh sich | ——| Léanh dAaO UBND | ngdy
cap xa
Chuyén hd so dép TT Phuc vu hanh
chinh cong (chuyén trén phan mém va » | Cong chirc Vin . .
B4 chuyén ho so ban giay) hoa - Xa hoi /2 ngdy
v
Tiép nhén, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh
) .. > g v 1 )
BS So Noi vy chinh cong tinh /2 ngdy
!
‘Tiép ~nhém ho 50, phan E:Gng qt'hu 1}'/2 »| Phong Ngudi co ‘
B6 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét cbng 9 ngay
v
Phé duyét két qua \
B7 Lanh dao So 02 ngay
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BS Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh Phong Nguoi ¢ 1/2 ngay
chinh cong g cong
Xu ly ké‘g qua giai quyét ho so,’chuyén Trung tim phuc Chuyén
B9 KQ dén B phan Mot cura cap xa vu hanh chinh | ngay sau khi
cong nhan két qua
B10 Tra hd so/két qua B0 phan Mot ctra | Khéng quy
cép xa dinh

43.3. Dién giai so db.
a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai BO phan Mot ctra cép xa hoac qua dich vu buu
chinh céng ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chire Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hod so; thuc hién s6 hoa hd so; néu hod so chwa diy du thi 1ap phiéu hudng din hoan
thién hd so cho ca nhan: thoi gian thyc hi¢n 2 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi thdm dinh, giai quyét hd so.

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu ciu sira doi, bd sung hd so théng bao cho td chirc/ca nhan trong thdi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so cua t6 chuc, ca nhan.

+ Néu ho so khéng du didu kién giai quyét, Cong chirc Vin hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
béo néu 13 1y do tra lai td chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhén hd so.

- Lanh dao UBND cép xi xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.
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- Cong chic Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan bd sung vin ban; chuyén hd so dén Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cua tinh: thoi gian thuc hién %2 ngay.

* So Noi vu:

- Coéng chirc tiép nhan tai Trung tAim phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu hd so chua dﬁy dua thi tr chdi tiép nhan: thoi gian thuc hi¢n %2
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan h so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho B phan mot cira cip x3 truc
tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qué cua S& Noi vu

Bo phan Mot cira cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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44. Thi tuc dwa ngudi c6 cong ddi voi trudomg hop dang dwoe nudi dudng tai
co s6 nuoi dudng, dieu duwdng nguoi co cong do tinh quan ly vé nuoi dudng tai gia

44.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc; trong d6 co so nudi dudng, didu
dudng ngudi c6 cong 05 ngay lam viéc, S& Noi vu 05 ngay lam viéc.

44.2. So' @b quy trinh giii quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan hd so Co

Trung tdm phuc

L L a o 1s
Bl sO nuoi dudng, dicu dudng vu hanh chinh & neay lam
nguoi co cong cong tinh viee
B3 TiéIIi fllilég ho Ssgr, phan ?Gng vt.hu 1}'/2 trinh Phong Ngudi ¢6 3,5 ngé‘y
anh dao S0 xem xet, gial quyet cong lam viéc
v
Phé duyét két qua 72 ngay lam
B4 Lanh dao So viéc
v
Chuyén két qua dén TT Phuyc vy hanh \ N N
B5 chinh cong tinh Phong Nguti ¢6 | 72 ngdy lam
cong viéce
Tra ho so/két qua Trung tam phuc Khong tinh
B6 vu hanh chinh Lo
A thot gian
cong tinh
44.3. Dién giai so do.
a) Tiép nhan hd so.
- C4 nhan ndp don dé nghi truc tiép tai co s& nudi dudng, diéu dudng ngudi co
cong.

- Gidm doc co s& nuoi dudng, dieu dudng ngudi c6 cong cd van ban gui S& Noi

vu qua Trung tdm phuc vy hanh chinh cong: thoi gian thuc hién 5 ngay lam viéc

- Co s6 nuoi dudng, diéu dudng ngudi co6 cong tiep nhan don, c6 van ban giri S&

No6i vu; ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac qua dich vu

buu chinh cong ich.
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- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma hd so cho c4 nhan; thuc hién sb hoa hd so; néu ho so chua dﬁy du thi lap phiéu
hudng dan hoan thién hd so cho ¢4 nhan: thoi gian thuc hién % ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 lam viéc.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién tham dinh trinh Lanh dao
Phong Ngudi c6 cong ku van ban yéu cau sira ddi, bd sung hd so trong thdi han 02 ngay
1am viéc ké tir khi duoc phan cong thu Iy ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién tham dinh, trinh Lanh dao
Phong Ngudi ¢6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong bao néu
1 1y do tra trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir khi dugc phan cong thu 1y hé so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién thim dinh trinh Lanh dao Nguoi c6 cong
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 2,5 ngay 1am viée ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, thim dinh va duyét két qua tham
dinh cua chuyén vién: thoi gian thyc hién 1/2 1lam viéce.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 1/2 1lam vigce.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao Sé&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
thot gian thuc hién 1/2 1lam viéce.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho co s¢ nudi dudng, diéu dudng
ngudi c6 cong truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dé chuyén cho c4 nhan theo
quy dinh.
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c6 cong do tinh quan ly

viéc; Phong Noi vu cép huyén 7 ngay lam viéc; S& Noi vu 5 ngay lam vi¢c)

45.2. So' dd quy trinh giai quyét:

45. Thi tuc tiép nhin nguoi c6 cong vao co sé nudi dudng, diéu dudng ngudi

45.1. Thoi han giai quyét: 17 ngay 1am viéc (trong d6: UBND x3 5 ngay lam

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thuce hién

Bd phan Mot ctra

B1 Huéng dan, tiép nhan ho so cap xi (Cong 3,5 ngay
cua ca nhan chirc Van hoa - lam viéc
Xa hoi)
v
B2 Ky x4c nhan don va vin ban dé nghj » Lanhdao UBND | 01 ngay lam
cap xa Vigc
B3 tCAhuyE? ho so de‘n llzhOI}g I}jf)l Vli) gchuxen Céng chirc Van | Y ngdy lam
rén phan mém va chuyén ho so ban giay) hoa - X hoi vife
v
Tiép nhan, ho S()';Rky n}}an talAl?hleu kiem B6 phan Mot cira V4 ngdy
B4 soat chuyén phong Noi vu X . o
cap huyén lam vi¢c
v
Tiép nhén ho so; thim dinh, lap danh
B5 sach trinh Lanh dao phong Noi vu, ky ~ —» Phong Noi vu 6,5 ngay
duyét danh sach, chuyén ho so 1én Trung cap huyén lam viéc
tam PVHHC
B6 Tiép nhan hd so, kiém tra chuyén S& Noi ,| Trung tdm Phuc | 2 ngay lam
vu vu HCC viéc
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, ‘
B7 trinh Lanh dao S¢ xem xét, giai quyét > Phong Nguoi co 3,5 ngay
cong lam viéc
v
) . N
BS Phé duyét két qua Linhdao | /27gdylam
3 viéc
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.z . \ L 1/2 ngay
B9 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoi ¢6 lam viéc
P A — A S
chinh cong cong
|
v
Xur ly két qué gidi quyét ho so, chuyén Trung tAm phuc Chuyén
B10 KQ dén Bo phanrMC)t cua cap huyén; vy hanh chinh | ngay sau khi
cap xa cong nhan két qua
v
B11 Tra ho so/két qua 5| Bo phan Mot cira | Khéng quy
cép xa dinh

45.3. Dién giai so db.
a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai BO phan Mot ctra cép xa hoac qua dich vu buu
chinh cong ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chire Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng ho so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién s hoa hd so; néu hd so chua dﬁy du thi lap phiéu huong dan hoan
thién ho so cho ca nhan: thoi gian thyc hién ' ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky van
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho t chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so.

+ Néu ho so khong du didu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép xa ky van ban tir chéi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tré lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan
hé so.

+ Néu ho so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 03 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hod so cia
t6 chirc/ca nhan.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién 01 ngay 1am viéc.
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- Cong chic Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cAp huyén: thoi
gian thuc hién 2 ngay lam viéc.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhéan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
No6i vu; néu hd so chua day du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thyc hién % ngay lam
viéc.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so trong thdi han 02 ngay lam viée ké tir khi
tiép nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan
hd so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién ’5 ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAim phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu hd so chua dﬁy dua thi tr chdi tiép nhan: thoi gian thuc hi¢n %2
ngay lam viéc.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién ’5 ngay lam viéc.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky van ban yéu cau sira doi, bo sung hd so trong thoi han 02 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
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+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 céng xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 2,5 ngay 1am viéc ké tir khi tiép
nhén ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 72 ngay lam viéc.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 72 ngay lam viéc.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vy buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi

vu

Bo phan Mot cira cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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46. Thu tuc giai quyét ché do ddi véi thwong binh dang hwéng ché do mét
strc lao dong

46.1. Thoi han giai quyét: 24 ngay (trong d6 S& Noi vu 12 ngay, Bao hiém xa
hoi 12 ngay)

46.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhi¢ém Thoi gian
thuc hién ’ g cong vig thwe hién thuc hi€n
Hudng dan, tiép nhéan hé so Trung tAm phuc
Bl ctia c4 nhan/to chire vu hanh chinh Vs ngdy
cong tinh
v
Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y, he o
B2 trinh Lanh dao S(:y Cong van guri Phong IA\Igucn co 4 ngay
BHXH sao hd so MSLD cong
|
B3 Ky duyét Cong van gui BHXH tinh >  Lanh dao S6 Y4 ngdy
A 4
Kiém tra, sao luc ho so, chuyén dén S . Bio hidm x3 hoi
B4 No1 vu , ) 12 nga
oV Tinh sy
|
v
Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y, Phone Neudi cé
. A > udi co \
BS trinh Lanh dao SO xem xét, giai quyét ongc 6ngg 5,5 ngay
Be Phé duyét két qua 01 1o
Lanh dao So neay
\ 4
B7 Chuyén ket qua defl TTthuc vuhanh || Phong IA\Igu(n co V4 ngdy
chinh cOng tinh cong
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B8

Trung tam phuc
— vu hanh chinh
cong tinh

Tra ho so/két qua Khong tinh

thot gian

46.3. Dién giai so do.
a) Tiép nhan hd so.

- Ca nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac
qua dich vu buu chinh cong ich hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chuc tiép nhéan ho so tai Trung tm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hd so, sé lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma ho so cho ca nhan; thuc hién s6 héa hd so; néu hd so chua déy du thi lap phiéu
hudng dan hoan thién hd so cho ¢4 nhan trong thoi gian ¥4 ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét h so theo quy dinh.

* So NoOi vu:

- Truéng phong Ngudi cé cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua thdm dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong thoi han 02 ngay ké tir
khi dugc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 16 1y do
tra trong thdi han 02 ngay ké tir khi dugc phéan cong thu 1y h so

+ Néu hd so du diéu kién, 1am van ban dé nghi Bao hiém xa hoi tinh sao luc hd so
huong ché do mat stc lao dong: thoi gian thyc hién 2,5 ngay.

- Lanh dao phong Nguoi c¢6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh ciia chuyén
vién: thoi gian thyc hién % ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua thim dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 72 ngay.

Phong Nguoi ¢6 cong nhan ho so tir Lanh dao So; ban giao cho can b vin phong
1iy s6, ban hanh vin ban chuyén BHXH tinh sao luc ho so: thoi gian thuc hién ¥4 ngay.

* Bao hi€ém xa hoi Tinh:
Tra ctru, sao ho so, chuyén ho so sao dén S& Noi vu; thoi gian thyc hién 12 ngay.

* So NoOi vu:
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- Trudng phong Nguoi co cong nhan hd so sao luc; phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién ' ngay.
- Chuyén vién bao cao két qua giai quyét hd so trinh Lanh dao Phong Nguoi cd
cong: thoi gian thyc hién 4 ngay.
+ Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh ctia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.
+ Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua thim dinh cua Phong Ngudi c¢6 cong:
thot gian thyc hién 1 ngay.
¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thuc hién 2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hodc qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thoi gian).
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cap huyén 07 ngay 1am viéc, S& Noi vu 12 ngay).

47.2. So dd quy trinh giai quyét:

47. Thi tuc giai quyét ché dd tro cap tho cing liét si )
47.1. Thoi han gidi quyet: 24 ngay (trong d6 UBND cap xa 05 ngay lam viéc,

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Bl ctia ca nhan/td chire
Bo phén Mot cira
cap xa (Cong \
v chirc Van hoa - 3’5 ngay
Tham dinh hd so, 1ap danh sach trinh Xa ho)
B2 Lanh dao UBND x4 x4c nhan
A
B3 Ky xac nhan don ’de nghi va 1ap danh ,| Lanh dﬁao [{BND 01 ngdy
sach cap xa
Chuyén ho Sy dén B6 phan Mot cua cép
B4 huyén (chuyénk trén I?hén. fném va chuyén C(A)frlg Chl'I~C Y?ln Vs ngdy
ho so ban giay) hoa - Xa hoi
Tiép nhan ho so; ky nhan tai Phiéu kiém J BOophan Motctra | |,
B5 . 2 \ n X ~ V> ngay
soat chuyén phong Noi vu cap huyén
v
Tiép nhan ho SO; tham dinh, lap danh
sach trinh Lanh dao Qh(‘)n‘g Noéivy,ky | —» Phong Noi vu .
B6 duyét danh sach, chuyén ho so 1én Trung cAp huyén 6,5 ngay
tam PVHHC
Tiép nhén, kiém tra, chuyén hd so dén
S Noi vu TT Phuc vu hanh . .
B7 T V2 ngay

chinh cong tinh
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Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y,
trinh Lanh dao So xem x¢t phé duyét  |—> Phong Ngudi co ‘
B8 két qua giai quyet cong 9 ngay
v
Phé duyét két qua ;
B9 Lanh dao So 02 ngay
B10 Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh Phong Nguoi co 1/2 ngay
chinh cong g cong
'
B11 KQ dén Bo phanAMQE cura cap huyén; —» vuhanhchinh | ngay sau khi
cap xa cong nhén két qua
Tra ho sorket qua B6 phan Mot cira | Khong quy
B12 A :
cap xa dinh

47.3. Dién giai so db.
a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai BO phan Mot ctra cép xa hoac qua dich vu buu
chinh céng ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chie Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢ nhan; in va ky Phiéu kiém
so4t ho so; thuc hién sd hoa hd so; néu hd so chua dy du thi 1ap phiéu huéng dan hoan
thién hd so cho ca nhan: thoi gian thyc hi¢n 2 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.
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+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho td chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du didu kién giai quyét, Cong chirc Vin hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tré lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhén ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chic Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, ban
hanh vin ban; scan b6 sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cAp huyén: thoi
gian thyc hién Y2 ngay.

* Cép huyén:

- Cong chirc tiép nhéan tai B6 phan Mot cira cap huyén tiép nhan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
N6i vu; néu ho so chua day du thi tir chdi tiép nhéan: thoi gian thyuc hién % ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cdu sira doi, b6 sung ho so trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Noi vu ky
van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t chirc/ca
nhan trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan hd sd.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phiing Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian
thuc hién % ngay.

* So Noi vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAim phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
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chuyén S& Noi vu; néu hd so chua dﬁy du thi tr chdi tiép nhan: thoi gian thuc hi¢n %2
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan h so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to churc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho BO phan mot ctra cdp huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi
vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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48. Thi tuc giai quyét ché do tro cAp wu dii d6i véi than nhan liét si

48.1. Truong hop ap dung theo Khoéan 1 Piéu 26 Nghi dinh sé 131/2021/ND-
CP (dbi v6i bd, me, vo, chong, ngudi co cong nudi liét si, con liét si chwa di 18 tudi hodc
con liét si dii 18 tudi tré 1én dang di hoc).

48.1.1 Thoi han giai quyét: 20 ngay (S6 Noi vu)

48.1.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Cac Thoi
budc N6i dune cone viee Trach nhiém gian
thue : g cong it thuc hién thue
hién hién
Hudng din, tiép nhan hd Trung tam
B1 . —»| phuc vy hanh Y ned
chinh cong > neay
tinh
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, trinh . ..
B2 lanh dao S& phé duyét két qua giai quyét || PhongNguoi | 16
hd so c6 cong ngay
) 4
B4 Phé duyét két qua —| Lanhdao S& | 3 ngay
I
v
B5 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh »| Phong Nguoi |, ngdy
chinh cong tinh co cong
Y Trung tam Khong
B6 Tra hd so/két qua phuc vy hanh | tinh
chinh cong thot
tinh gian

48.1.3. Dién giai so do.
a) Tiép nhan hd so.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac
qua dich vu buu chinh cong ich hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hd so, sé lwong hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy
hen/ma hd so cho ca nhan; thuc hién s6 hoa hd so; néu hd so chua diy du thi lap phiéu

huéng dan hoan thién hd so cho ¢4 nhan trong thoi gian ¥4 ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban yéu ciu stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 3 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y do
tra trong thoi han 3 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y hd so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 14 ngay ké tir khi duoc phan cong
thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra va duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 2 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, phé duyét két qua tham dinh ctia Phong Ngudi c6 cong:
thot gian thyc hién 3 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thuc hién 2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hoic qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thot gian).
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48.2. Truong hop quy dinh tai diém d, d, Khoan 1 Piéu 26 Nghi dinh sb
131/2021/ND-CP (truwong hop con liét si dii 18 tudi tré 1én bi khuyét tat, khuyét tat dic
biét ning)

48.2.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay (S¢ Noi vu; chua ké thoi gian thuc hién
giam dinh ctia Hoi dong Giam dinh y khoa tinh).

48.2.2. So' @6 quy trinh giai quyét

Cac Thoi
budc Noi dune cone viee Trach nhiém | gian
thue : g cong vie thue hién thue
hién hi¢én
Bl Huéng dan, tiép nhén hd so Trung tam PV 1,
cua ca nhan/to chirc *> | Hanh chinh o
A gay
cong tinh
Tiép nhan ho so, phén cong thu ly, trinh . ..
B2 Lanh dao S ky Gidy gidi thidu dén Hoi |— | PhongNguoi | 3.5
dong GPYK tinh Co cong ngay
A
B3 Cap Giay gi6i thigu —— | LanhdgoSo | O
ngay
- Hoi dong giam Khé
Thyc hi¢n giam dinh; cap bién ban giam »| dinhy khoa ong
B4 dinh chuyén S& Noi vu cap tinh quy
dinh
\4
:[iép nhéanién bé’n giAém d}“hg 'trinhA’ Phong Ngudi 3.5
B5 Lanh dao S& xem xét két qua giai quyét ’ c6 cong ngdy
v
B6 Phé duyét két qua Lanh dao S¢ 0%
ngay
- Chuyén két ?ll'léhdéfl TT°P1}11uc vu hanh Phong Ngudi v,
chinh cong tin c6 cong ngay
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Trung tam Khong
phuc vu hanh tinh
chinh cong thoi
tinh gian

Tra ho so/két qua
B8

48.2.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac
qua dich vu buu chinh cong ich hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma hd so cho ca nhan; thuc hién s6 hoa hd so; néu hd so chua diy da thi lap phiéu
hudng dan hoan thién hd so cho ¢ nhan trong thoi gian Y4 ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thoi han 2 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 2 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y hd so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 2,5 ngay ké tir khi duoc phan
cong thu Iy ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra va duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién Y% ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong Giam dinh y khoa cép
tinh: thot gian thyc hién % ngay.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
14y s6, ban hanh vin ban chuyén hd so ¢én Hoi dong giam dinh y khoa tinh: thoi gian thue
hién %2 ngay.

* Hoi déng giam dinh y khoa tinh:
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- Tiép nhan ho so, thuc hién gidm dinh, cap bién ban giam dinh chuyén S Noi
vu: khong xac dinh thoi gian.

* S& No1 vu:

- S& Noi vu tiép nhan Bién ban giam dinh cua Hoi dong Giam dinh y khoa cép
tinh. Truong phong Ngudi ¢ cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc
hién 2 ngay.

- Chuyén vién Phong Ngudi c6 cong kiém tra hd so trinh Lanh dao Phong xem
xét ky duyét két qua giai quyét ho so: thoi gian thuc hién 2 ngay.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra va duyét két qua tham dinh cia
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua giai quyét hd so ctia Phong Nguoi c6
cong: thot gian thuc hién 1 ngay

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
1iy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thyc hién Y2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hoic qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thot gian).
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48.3. Truwong hop thian nhan liét si da dwoc hwong ché dd wu dii nhung chwa

dwoc cip gidy chirng nhan than nhan liét si

48.3.1 Thoi han giai quyét: 12 ngay (S6 Noi vu)
48.3.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€n

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhén hd

Trung tam phuc

B1 s0 clia ca nhan/to chirc vu hanh chinh Y2 ngay
cong tinh
v
Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y, trinh . o
B2 lanh dao S¢ phé duyét két qua giai quyeét Phong Nguoi co 9 ngay
ho so cong
v
B4 Phé duyét ket qua Lanh dao So 2 ngay
v
B5 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh ,| Phong IA\Tgu’C‘fi co Vs ngy
chinh cong tinh cong
v
. ) Trung tam phuc A
B6 Tra hd so/két qua — | w h%nh Clﬂnh Khong tinh
' thot gian

cong tinh

48.3.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac

qua dich vu buu chinh céng ich hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan ho so, sd lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy

hen/ma ho so cho cé nhan; thuc hién s6 héa ho so; néu ho so chua day du thi lap phi¢u

huéng dan hoan thién ho so cho c4 nhan trong thoi gian ¥4 ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thoi han 3 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 3 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y hd so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 7 ngay ké tir khi dugc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c¢6 cong kiém tra va duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, phé duyét két qua thim dinh ctia Phong Nguoi c6 cong:
thot gian thyc hién 2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thyc hién Y2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hoic qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thoi gian).
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49. Thi tuc hwéng lai ché o wu dai

49.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay (SO Noi vu).

49.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€n

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, ti€ép nhan ho so

Trung tadm phuc

Bl clia ca nhan/to chirc vu hanh chinh /2 ngay
cong tinh
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, R \ w
B2 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét g Phongc glggum €0 9 ngay
|
Phé duyét két qua >
B3 Lanh dao So 02 ngdy
Chll}IéIl két qllé dén TT Phuc vu hanh Phone Neudi cd
B4 chinh cong tinh — gcéngg /2 ngay
Tra ho so/két qua Trung tam phuc N
BS vu hanh chinh %g?g izﬁh
cong tinh &

49.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac

qua dich vu buu chinh céng ich hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan hd so, s6 lwong ho so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy

hen/ma ho so cho cé nhan; thuc hién s6 héa ho so; néu ho so chua day du thi 1ap phicéu

huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian ' ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phéan cong thy 1y hd so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 07 ngay ké tir khi duoc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Nguoi c6 cong nhan hd so tir Lanh dao S¢; ban giao cho can bg van
phong 1dy sb, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong (thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thue hién 72 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hoic qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thoi gian).
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50. Thii tuc giai quyét ché dd ngudi c6 cong giip dé cach mang

50.1. Thoi han giai quyét: 24 ngay; trong d6 UBND cdp xa 05 ngay lam viéc, cap
huyén 07 ngay lam viéc, S& Noi vu 12 ngay.

50.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Bl Hu’(’)’nqg dé}n, tiAép r;hén,hé SO
cua ca nhan/to chirc
Bo phém Mot cira
cap xa (Cong \
chtrc Vén hoa - 3,5 ngdy
Thém dinh hé so, 1ap danh sach trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND x4 x4c nhan >
|
v
B3 Ky x4c nhan Pon va danh sach —»| Lanh (:IAEJO UBND |, ngdy
cap xa
Chuyén h6 so d@;n B0 phén Mot cura cap
B4 huyén (chyyél} trén Iq)hér}ﬁrmém va L, Cﬁr,lg Chl'INC Van V4 ngdy
chuyén ho so ban giay) hoa - X4 hoi
v
Tiép nhan ho so; ky nhén tai Phiéu kiém _| Bo phan Mot cira 1 .
BS soat chuyén phong Noi vu " cAp huyén /2 ngay
|
v
Tiép nhén hd so; thim dinh, 1ap danh
Be ségh trinh Llénh dao thng, NOiA v, ky —» Phong N¢i vu 65 nod
duyét danh sach, chuyén ho so 1én Trung chp huyén ,0 Ngay
tam PVHHC
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén
Phong Nguoi ¢6 cong, So Noi vu — | TT Phuc vu hanh ) N
B7 chinh cong tinh /2 ngdy
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Tiép nhan ho so, phan cong thu ly,
trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét | —> Phong Nguoi ¢6

B8 két qua giai quyét cong 9 ngay
B9 Lanh dao So 02 ngdy
B10 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong IA\Igu(‘yi co 1/2 ngay
chinh cong - cong
|
v
Xt 1y két qua giai quyét hd 50, chuyén Trung tdm phuc Chuyén
B11 KQ dén Bo phan Mot cua cap huyén; vu hanh chinh | ngay sau khi
— : A 1 A )
cap xa cong nhan két qua
v
B12 Tra ho so/két qua B6 phan Mot cira | Khong quy

cap xa dinh

50.3. Dién giai so db.
a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop hd so truc tiép tai B phan Mot ctra cép xa hodc qua dich vu buu

chinh céng ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so: néu day

du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién sb6 hoa hd so; néu hd so chwa diy du thi 1ap phiéu hudéng din hoan

thién hd so cho ca nhan: thoi gian thyc hi¢n %2 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi thdm dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du didu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin

ban yéu ciu sira doi, bd sung hd so théng bao cho td chirc/ca nhan trong thdi han 02

ngay ké tir khi nhan hd so.
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+ Néu ho so khong du didu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép xa ky van ban tir chéi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xa xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién ti da 03 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh ho so cia Cong chitrc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chic Vin hoéa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x, ban
hanh vin ban; scan bo sung vin ban; chuyén ho so dén Bo phian Mot cira cip huyén: thoi
gian thyuc hién 5 ngay.

* Cap huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhan hd so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
Noi vu; néu hd so chua déy du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thyc hién %2 ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién %4 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Noi vu ky
van ban yéu cau stra di, bd sung hd so trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan b6 sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy td theo quy dinh dén Trung tim phuc vy hanh chinh cong: thoi gian
thyc hién 42 ngay.

* S& NoO1 vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua dy du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thuc hién '
ngay.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 7 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thyuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm phyc vu hanh chinh cong tra két qua cho Bo phan mot cira cip huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhin duoc két qua ctia S& Noi
vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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tdc, baové to quoc va lam nghia vu qudc té

huyén 07 ngay lam vi¢c, S6 Noi vu 12 ngay).

51.2. So dd quy trinh giai quyét:

51. Thu tyc giai quyét ché do ngum hoat dong khang chién giii phéng dan

51.1. Thoi han gidi quyét: 24 ngay (trong d6 UBND cap x3 05 ngay lam viéc, cap

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hién thuwe hién
B1 Huéng dan, tié'pqnhefm ho so
cua ca nhan/t6 chuc so o
B6 phan Mot cura
cap xa (Cong \
chtrc Vén hoa - 3,5 ngay
Tham dinh ho so, lap danh sach trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND x4 xac nhén >
v
B3 Ky xdc nhan Pon va danh sach || Lanh dao UBND 01 ngay
cap xa
Chuyén ho so d@;n Bo phép Mot cura
B4 cap huyén (Shuykén tré? ph%n mém va > Cﬁr,lg Chl'INC Y?m Vs ngay
chuyén ho so ban giay) hoa - X3 hoi
v
Tlep nhan ho so; ky nhén tai Phiéu B6 phan Mot cira Vs o3
BS kiém soat chuyén phong Noi vu cAp huyén 2 hgay
\ 4
Tiép nhéan hd so; tham dinh, lap danh
B6 sach trinh Lanh dao phong Noi vu, ky | Phong Noi vu 6.5 nod
duyét danh sach, chuyén ho so 1én cap huyén -~ Ngay
Trung tam PVHHC
I
\ 4
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho dén
S& No1 vu —| TT Phuc vu hanh . .
B7 7> ngay

chinh cong tinh
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Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y,

BS trinh Lanh dao S xem xét phé duyét | —| Phong Ngudi co 9 nay
két qua glél quyét cong
Phé duyét két qua \
B9 Lanh dao So 02 ngay
v
B10 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phongc (AI:Inguorl o 1/2 ngay
chinh cong g g
J_ oy 2
Xtr Iy két qua giai quyét hd 50, chuyén Trung tam phuc Chuyén ngay
B11 KQ dén B phan Mt cura cap huyén; vu hanh chinh sau lfhl n?an
cap xa cong két qua
Tra ho so/két qua B phan Mot ctra | Khong quy
B12 L :
cap xa dinh

51.3. Dién giai so’ db.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop hd so truc tiép tai BO phan Mot ctra cép xa hoac qua dich vu buu

chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chic Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng ho so: néu day

du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢ nhan; in va ky Phiéu kiém

soat ho so; thuc hién s6 hoa ho so; néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan

thién ho so cho ca nhan: thoi gian thyc hién ' ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cap xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky van

ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.
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+ Néu ho so khong du didu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép xa ky van ban tir chéi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh ho so cia Cong chitrc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chic Vin hoéa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x, ban
hanh vin ban; scan bd sung van ban; chuyén ho so dén Bo phan Mot ctra cép huyén: thot
gian thyuc hién 5 ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai Bo phan Mot ctra cdp huyén tiép nhan hd so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
Noi vu; néu hd so chua diy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién .

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién %4 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cau sira doi, bo sung hd so trong thdi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan b6 sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy td theo quy dinh dén Trung tim phuc vy hanh chinh cong: thoi gian
thyc hién 42 ngay.

* S& NoO1 vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua day du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thuc hién '
ngay.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 7 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thyuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm phyc vu hanh chinh cong tra két qua cho Bo phan mot cira cip huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhin duoc két qua ctia S& Noi
vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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52. Thi tuc cong nhin va gidi quyét ché do ngudi hoat dong cach mang,
khang chién, bio vé td qudc, 1am nghia vu quéc té bi dich bit tu, day

52.1. Thoi han giai quyét: 24 ngay (trong d6 UBND cép x3 05 ngay lam viéc,
cap huyén 07 ngay 1am viéc, S& Noi vu 12 ngay).

52.2. So' b quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B1 Huéng dan, tiép I}hafln hd so
cua ca nhan/to chuc
Bo phém Mot cira
cap xa (Cong \
M chtc Van hoa - 3,5 ngay
Tham dinh hd so, 1ap danh sach trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND xa x4c nhan >
v
B3 Ky x4c nhan Pon va danh sach —»| Lanh df.lo UBND |, ngdy
cap xa
Chuyén ho so dé:n Bo phép Mot cura
B4 cap huyén (chuyén trén phdn mémva —» Cong chtrc Van Vs ngdy
chuyén ho so ban giay) hoa - Xa hoi
\ 4
Bs Ticp nhn ho so; ky nhan tai Phicu kiem BO phan Motcia |,
soat chuyén phong No1 vu cAp huyén 2 ngay
v
Tiép nhén ho so; tham dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao phong Noi vy, ky »|  Phone Noi vu
B6 duyét danh sach, chuyén ho so 1én cépghu};én ' 6,5 ngay
Trung tam PVHHC '
Tiép nhan, kiém%ra, chuyén ho so dén
S Noi vu —» | TT Phuc vu hanh . .
B7 chinh cong tinh 2 ngdy
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Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y,
trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét | Phong Ngudi ¢6 ‘
B8 két qua giai quyét cong 9 ngay
v
Phé duyét két qua —
B9 Lanh dao So 02 ngdy
v
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Ngudi c6 1/2 ngay
B10 chinh cong g cong
g anitdsoduin || tngtan o | g
B11 > phan VIOt b uyen vu hanh chinh | ngay sau khi
cap xa AL AL,
¢ cong nhan két qua
Tra ho so/két qua
B0 phan Mot ctra | Khéng quy
B12 . :
cap xa dinh

52.3. Dién giai so’ do.
a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai B phan Mot cua cép xa hodc qua dich vu buu
chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc Vin hoa - Xa hoi kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢ nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién s hoa hd so; néu hd so chua dﬁy du thi lap phiéu huéng dan hoan
thién hod so cho ca nhan: thoi gian thuc hi¢n 52 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét ho so.
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+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du didu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 03 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh ho so cia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chic Vin hoéa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x, ban
hanh vin ban; scan bd sung van ban; chuyén ho so dén Bo phan Mot ctra cép huyén: thot
gian thyuc hién 5 ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhan hd so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
Noi vu; néu hd so chua déy du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thyc hién %2 ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cau sira doi, bo sung hd so trong thdi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong béo néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong N6i vy xem xét, phé duyét
két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhéan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan b6 sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy td theo quy dinh dén Trung tim phuc vy hanh chinh cong: thoi gian
thyc hién 4 ngay.

* S& NoO1 vu:
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- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua dy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién '
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 42 ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyuc hién t6i da 7 ngay ké tir khi tiép nhan ho so
cua Phong Noi vu.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho BO phan mét ctra cip huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhin duoc két qua ctia S& Noi

vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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53. Thi tuc 1ap sé theo dai, cAp phwong tién tro gitip, dung cu chinh hinh,
phwong tién, thiét bj phuc hodi chirc ning d6i véi truong hop dang séng tai gia
dinh hoic dang dwoc nudi dudng tip trung tai cic co sé nudi dudng, diéu dudng
do dia phwong quan ly

53.1. Thoi han giai quyét: 42 ngay (trong d6 Phong Noi vu cip huyén/Co s&

53.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vie thue hién thuc hién
Hudng dan, tjép nhan hod S0 B6 phan mot cira
B1 cua ca nhan/to chire; in phiu cép hﬁyémé o s
hen; in va ky phicu kiém soat Nubi duémg didu /2 ngay
ho so; s0 hoa ho so dusn g,
v Truong phong
Tiép nhan ho so, phan cong thy ly | Noivucap
B2 " huyén/Gb Co so 72 ngay
Nuo6i dudng diéu
i dudng
Chuyén vién kiém tra, d6i chiéu, 1ap danh Chuyén vién
B3 sach ngudi duogc cap so theo ddi phuong Phong Noi vw/Co | ¢ & ngdy
tién tro gitip, dung cu chinh hinh s Nudi dudng ’
diéu dudng
\ 4
Ky danh sach nguoi duoc cip s theo ddi L"Nmﬁh dao Phbflg
B4 phuong tién tro gitip, dung cu chinh hinh > Nf-)_l Vl-lf Co S0 2 ngdy
Nudi dudng di€u
dudng
— ¥ Chuyén vién
Chuyén ho so dén TT Phuc vu hanh Phong Noi vu
B5 chinh cong (chuyén trén phan mém va > cap huyén/Co so Y5 ngay
chuyén ho so ban giay) Nubi dudng diéu
dudng
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén
B6 So Noi vu 3| TT Phuyc vu hanh Vs ngiy

chinh cong tinh
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Tiép nhan hd so, phan cong thy ly Phone Neudi cé
: , ng thy 1y, g Nguoi co \
B7 trinh Lanh dao xem xét, gidi quyét ' cong 16 ngay
v
B8 Phé duyét ket qua Lanh dao So 3 ngay
Chuyén két qua dén TT Phuc vu Hanh
chinh cong ’
B9 Phong IA\Igu’orl co Vs ngy
v cong
Chuyén KQ dén Bo phan Mot cira cip ~
huyén -
Giao sb, chi tra trg cip cho nguoi dugc Phong No6i vu/Co 10 nedv [
B10 cap PTDCCH | s&Nuoi dudng n\f]%%}(’: am
diéu dudng ‘
B§ phan Mot ctra
B Tra ho so/két qua cap huyén/Co s& | Khong quy
Nubi dudng diéu dinh
dudng
53.3. Dién giai so’ do.
a) Tiép nhan ho so.
- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai B0 phan Mot cua cép huyén/Co s¢ Nudi dudng
diéu dudng.

- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Bo phan Mot ctra cap huyén/Co s¢ Nudi dudng

diéu dudng kiém tra thanh phan hé so, s lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép

nhén gt giay hen/ma ho so cho cé nhan; in va ky Phiéu kiém soat ho so; thuc hién so

hoa ho so; néu ho so chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan

trong thoi gian 2 ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Phong Noi vu cdp huyén/Lanh dao Co so nudi dudng, diéu dudng:

hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién ' ngay.

- Truéng phong Noi vu cap huyén/Giam déc co sé nudi dudng, diéu dudng nhan
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- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu cép huyén/Lanh dao Co s¢ nudi dudng, diéu dudng ky vin ban yéu cau sira ddi, bo
sung hd so trong thoi han 3 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu cap huyén/Lanh dao Co sd nudi dudng, didu dudng ky vin ban tir chdi giai quyét thu
tuc hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 3 ngay ké
tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong No§i vu cép
huyén/Lanh dao Co sé nudi dudng, diéu dudng xem xét, phé duyét két qua giai quyét:
thoi gian thyc hién toi da 18,5 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao Phong Noi vu cip huyén/Linh dao Co sé nudi dudng, diéu dudng
kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian thyuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua to Lanh dao Phong Noi vu cép huyén/Lanh dao Co
so nudi dudng, diéu dudng, scan bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo
quy dinh dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian thuc hién % ngay.

* S& No1 vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua day du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thuc hién '
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 13,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho
SO.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 2 ngay.
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- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh cta Phiing Ngudi co cong:
thot gian thyc hién 3 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to churc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich); déng thoi xtr 1y két qua giai quyét hd so vé
phong Phong Noi vu/Co s¢ nudi dudng, diéu dudng: thoi gian thuc hién ' ngay.

Phong Noi vu/Co s¢ nudi dudng, didu dudng giao s, chi tra tro cip cho nguoi
duoc cip phuong tién trg gitp dung cu chinh hinh theo quy dinh: thoi gian thuc hién 10
ngay lam viéc.

B6 phén Mot cua cap huyén/Co so nudi dudng, diéu dudng tra két qua cho ca
nhan /t6 chirc theo quy dinh.
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54. Thii tuc cong nhin d6i véi ngudi bi thwong trong chién tranh khong
thufc quan dﬁi, cong an

54.1. Doi véi ngum bi thwo’ng thwong tru tai dia phwong noi bi thwong do Uy
ban nhin dan huyén cap Glay chirng nhan bi thuwong.

54.1.1. Thoi gian thwe hién: 204 ngay (trong d6: UBND cip xa 60 ngay; cip
huyén 60 ngay; S& Noi vu 24 ngay; Hoi dong giam dinh y khoa 60 ngdy; khong tinh thoi
gian tai BO Noi vu, B6 Giao thong van tai, UBND tinh).

54.1.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budce Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hi€én thuce hién
B1 Hudng dan, tiép nhan ho so
cua ca nhan/to chuc
Bo phén Mot ctra
cap xa (Cong \
v chtc Van hoa - 04 ngay
Tham dinh ho so, lap danh séch trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND xa xac nhan
Ky xac nhan ban khai .| Linh dao UBND
B3 \ . " Lo 01 ngay
va danh sach cap xa
A 4
Thuc hién niém yét cong khai, danh
sach tai thon, thong bao trén phuong ~
tién tin dai c}}ﬁng, 13p bién ban niém " 40 ngay
yét cong khai
B4 l UBND cép x4
Hop Hoi ddng xac nhan nguoi o
cong néu khﬁng c6 khi€u nai, gtri bién
ban hop Hoi dong, bién ban niém yet > 12 ne?
va ho so 1én Bo phan Mot cira cap ngay
huyén
Tiép nhan ho so tir ca 5 phan Mot ct
B5 p nhan p Bo pl:an Mc,:t cua Vs ngay
cap huyén
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B6
Kiém tra ho 50, b'élO cao Chu tich
UBND huy¢n cap t6 chirc Hop ban chi . N
dao x4c nhan nguoi ¢6 cong, trinh 1anh > Pheng Notvu 20 ngay
dao huyén ky van ban chi dao co quan cap huyén
y t€ ki€m tra vét thuong
Kiém tra vét thuong thyuc thé > p .
Coquany té 40 ngay
Céap gié}f ching nhan bi thuong n@;u
thudc tham quyén chuyén ho so dén
S Noi vu qua TT PVHHC
Lﬁnh’ dao UBND 01 nea
cap huyén 3y
Né}l khong thudc thim quyén chuyén
dén Bo Giao thong van tai hodac S&
Noi vu
Cép gidy ching bi thuong, chuyén vé S& B6 Giao thong
NoOi vu v van tai
Tham dinh ho so, trinh UBND tinh cép y NTA-
Tz , A q > S& Noi vu
gidy chung nhan bi thuong
Khong quy
B7 Cép gidy ching nhan bi thuong, chuyén ) dinh thoi
hd so dén S Noi vu > UBNDtinh gian
r A V.z
Ti€p nhan ho so, gidy chimg nhén bi < - NA:
: ’ . L Van thu S6 N
thuong tur ]36 thong van tai, UBND tinh > an gu oo
chuyén phong Nguoi ¢ cong :
B8
R Tiép nhan ho so ciia UBND .| Trung tdm phuc
\\Cﬁphu}u vu hanh chinh Y5 ngay
tinh

l
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Tiép nhén hd so, xem xét, trinh Chu
tichA UEEND tinP ky .duyéE céng Vél:l gui Phong Ngudi ¢6
B9 BO Noi vu thf‘m dnlh d?I V(_HA tru’oflg » cong/Lanh dao 72 ngay
hop UBND cap huyén cap giay chung S4
nhan bi thuong
Ky duyét van ban gui Bo Noi vu tham Lanh dao UBND | Khong quy
dinh hé so tinh dinh thot
gian
Thim dinh hd so, giri két qua thim dinh o Khong quy
B10 v& S& Noi vu > B0 Noi vu dmh thoi
gian
Tham dinh ho so, trinh lanh dao So ky Phong Ngudi c6 9 nos
giay gioi thiéu dén HDGD y khoa — cong ngay
\ 4
Ky gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam
B11 dinh y khoa »  Lanh dao S¢ 2 ngay
Tiép nhan ho so, t6 chiic kham gidm 161 ddne Gis
B12 dinh, ban hanh bién ban giam dinh, ot dong 13}m 60 ngay
2 A aa A dinh Y khoa tinh
chuyén vé S¢ Noi vy
v
Tham dinh h so, trinh Lanh dao S¢ Phong Neudi ¢6 ‘
B13 xem xét két qua giai quyeét cong 9 ngay
v
B14 Lanh dao So 02 ngay
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B15 chinh cong ’

Chuyén ket qua dén TT Phuyc vy hanh | Phong Nguoi c6 1/2 ngay

cong

'

Xt Iy két qua giai quyét hd so, chuyén

KQ dén Bo phan Mot cura cép huyén; Trung tam phuc Chuyén

B16 cap xa vu hanh chinh | ngay sau khi

¢ cong nhan két qua

B17

Tra ho so/két qua

B6 phan Mot ctra | Khéng quy

cap xa dinh

54.1.3. Dién giai so do.
a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop hd so truc tiép tai BO phan Mot ctra cép xa hoac qua dich vu buu
chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, sé luong ho so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho c4 nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thyuc hién sd hoa hd so; néu hd so chua dy du thi 1ap phiéu huéng dan hoan
thién ho so cho ca nhan.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky van
ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so thong bao cho t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Van hoa - X hoi trinh Lanh
dao UBND cip xa ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y
do tra lai to chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 4 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.
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- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh ho so ctia Cong chitc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Thyc hién niém yét cong khai, thong bao trén phuong tién thong tin dai chiing;
t6 chtrc hop Hoi dong ngudi cd cong cap xi; scan bd sung van ban; chuyén hd so dén Bo
phan Mot ctra cap huyén: thoi gian thue hién 55 ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhan hd so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
Noi vu; néu hd so chua déy du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thyc hién %2 ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban yéu cau sira ddi, bd sung ho so trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Lanh dao UBND cip huyén chi dao co quan y té kiém tra vét thuong thuc thé;
ky cip Gidy chimg nhan bi thuong d6i v6i nhitng truong hop thude tham quyén hoic ky
van ban chuyén hd so dén Bd Giao thong van tai, S& Noi vu: thoi gian thyc hién 53
ngay.

- Chuyén vién nhéan két qua tir Lanh dao UBND cép huyén, scan bd sung hd so;
chuyén ho so kém theo cac gidy to quy dinh dén Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
hodc B§ Giao thong van tai, hodc S& Noi vu: thoi gian thyc hién 2 ngay.

* S& NoO1 vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua dy du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thuc hién '
ngay.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién tinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong vin ban bao
c40 UBND tinh trinh Bo Noi vu tham dinh ho so: thoi gian thyc hién ti da 6,5 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 03 ngay.

- Phong Nguoi c6 cong nhan két qua tir Lanh So; ban giao cho can bd van phong
liy sb, ban hanh vin ban; chuyén hd so dén UBND tinh: thoi gian thuc hién % ngay.

* S¢ Noi vu:

Kiém tra, trinh UBND tinh cip gidy chtng nhan bj thuong d6i voi nhitng trudong
hop thudc thim quyén: khong quy dinh thoi gian.

* UBND tinh:

- C6 Cong van dé nghi Bo Noi vu tham dinh ho so (d6i v6i nhiing truong hop do
UBND huyén cap Gidy chimg nhan bi thuong): khong quy dinh thoi gian.

- Cip Gidy chung nhdn bj thuong (d6i v6i nhitng trudng hop do S& Noi vu
trinh): khong quy dinh thoi gian.

* BO No1 vu:
Tham dinh hd so, chuyén S& Noi vu: khong quy dinh thoi gian.
* BO Giao thong van tai:

Cép Gidy chung nhan bj thuong, chuyén S& Noi vu (d6i voi nhimg trudng hop
thudc thadm quyén): khong quy dinh thoi gian.

* S& Noi vu:
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Truéng phong Nguoi ¢ cong tiép nhan ho so, gidy chimg nhan bi thuong hoic
van ban tham dinh cta Bo Noi vy, phan cong chuyén vién giai quyét: khong quy dinh
thot gian.

- Chuyén vién trinh Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa vé6i Lanh dao
Phong Nguoi ¢6 cong: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: khong quy dinh thot gian.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky Gidy gidi thiéu dén Hoi dong gidm dinh y khoa:
khong quy dinh thoi gian.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s6, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Hoi dong giam dinh y khoa: khong quy dinh
thot gian.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 60 ngay.

* S& No1 vu:

- Truong phong Nguoi c6 cong nhan bién ban giam dinh, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bio cdo két qua giai quyét hd so véi Lanh dao Phong Ngudi cd
cong: thoi gian thuc hién t6i da 13 07 ngay.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 02 ngay.

- Lanh dao So xem xét, ky duyét két qua ctia Phong Nguoi c6 cong: thoi gian
thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm phyc vu hanh chinh cong tra két qua cho Bo phan mot cira cip huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhin duoc két qua ctia S& Noi
vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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54.2. Poi véi ngudi bi thwong thuong tri tai dia phwong noi bi thwong do Uy
ban nhan din huyén cip Giay chirng nhan bi thwong:

54.2.1. Thoi gian thue hién: 207 ngay (trong d6: UBND cép x3 noi thuong tra 03
ngay; UBND cap x4 noi thuong tra trude khi bi thuong: 60 ngay lam viéc; cap huyén 60
ngay; S& Noi vu 24 ngay; Hoi dong giam dinh y khoa 60 ngay; khong tinh thoi gian tai
B0 Noi vy, Bo Giao thong van tai, UBND tinh).

54.2.2. So' 6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhén ho so
B1 cua ca nhan/to chuc
Bo phém Mot cira
cap xa (Cong \
chtrc Van hoa - 02 ngay
- —Y Xa hoi)
B2 Tham dinh ho so, 1ap danh séach trinh R
Lanh dao UBND x4 x4c nhan g
Ky xac nhan ban khai va c6 Cong van ,| Lanh dao UBND | 01 ngay lam
B3 - ~ . N , , . . v I3 - N
glri xa noi thuong tra trude khi bi cap xa viéc
Tiép nhén hd so, thuc hién niém yét
cong khai, danh sach tai thon, thong > 43 102
bao trén phuong tién tin dai ching, ngay
1ap bién ban niém yét cong khai
B4 v UBND cap xa
Hop Hoi dong xac nhan nguoi c6 cong
néu khéng c6 khiéu nai, guri bjén bér} >
hop Hoi dong, bién ban niém yet va ho 12 ngay
so lén B phan Mot ctra cap huyén
Tiép nhan ho so tir ca 5 phan Mot ct
B5 p nhan ¢ p Bo p}:an Mcgt cua Vs ngay
cap huyén
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B6
Kiém tra ho so, bdo cao Chu tich
UBND huyén cap t6 chic Hop ban
chi dao xdc nhdn ngudi c6 cong, |, | Phong Noivu 20 ned
trinh 1anh dao huyén ky van ban chi cap huyén gay
dao co quan y té kiém tra vét
thuong
Kiém tra vét thuong thuc thé )
Co quany té 40 ngay
A4
Cép glay ching nhan bi thuong néu
_ | thuc tham quyén chuyén ho so dén
S& No6i vu qua TT PVHHC
Lénh, dao UBND 01 nea
cap huyén 83y
Néu _khong  thude thAm quyén
chuyén dén B9 Giao thong van tai
hodc S& N1 vu
Cép gidy ching bi thuong, chuyén B§ Giao thong
ve S6 Noi vu g van tai
Tham dinh ho so, trinh UBND tinh A
g : N > S& Noi vu
cap gidy chirng nhan bi thuong
Khong quy
B7 Cép glay ching nhén bi thuong, i dinh thoi
chuyén ho so dén So Noi vy »  UBND tinh gian
Tiép nhan ho so, gidy ching nhén bi 21 the S& N6
thuong tur Bo thong van tai, UBND > Vant :/IuSO' Not
tinh chuyén phong Nguoi c6 cong i
B8
Tiép nhénih() SO gﬁa UBND Trung tim phyc
cap huyén > vy hanh chinh Y, ngdy

tinh
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Tiép nhan ho so, xem xét, trinh Chu

tich UBND tinh ky duy¢t cong van guri

A arAr 0. . e Phong Nguoi c6
BO No1 vu thﬂam duih d?1 V(.)"l( tru’oflg —* cong/Lanh dao Y ngdy
hop UBND cap huyén cap giay chung So
nhan bi thuong
B9 — : - Khé
Ky duyét vén ban giri B Noi vy tham Lanh dao UBND | . .89t
dinh ho so tinh dinh thoi
gian
Tham dinh hd so, giri két qua tham dinh o Khong quy
vé S& Noi vu — B6 Noi vu dmh thoi
gian
Thim dinh hd so, trinh lanh dao So ky Phong Ngudi co 0
B10 gidy gidi thieu dén HDGD y khoa > cong nedy
v
Ky gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam |
B11 dinh y khoa Lanh dao So 2 ngay
Tiép nhan ho so, t6 chirc kham giam o
B12 dinh, ban hanh bién ban giam dinh, , Hordong Giam | o 00
chuyén vé S& Noi vu dinh Y khoa tinh
i
Tham dinh ’hﬁ 80, triqnh. %ﬁnh Czao So »| Phong Ngudi ¢6 ‘
B13 xem xét két qua giai quyét ~on 9 ngay
g
v
Phé duyét két qua
B14 ©aiyetetqua Lanh dao So 02 ngay
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Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh . . .
B15 chinh cong . Phong Ngu01 co 1/2 ngay
cong
Xu ly lgét qua giai quyét hd 50, chuyén . )
KQ dén Bd phan Mdt cura cap huyén; Trung tam phyc Chuyén
B16 cap x4 vu hanh chinh | ngay sau khi
¢ cong nhan két qua
B17 Tra ho so/két qua Bo phian Mot ctra | Khéng quy
cép xa dinh

54.2.3. Dién giai so db.
a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai BO phan Mot ctra cép xa hoac qua dich vu buu
chinh cong ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc Vin hoa - Xa hoi kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho c4 nhan; in va ky Phiéu kiém
so4t ho so; thuc hién s6 hoa ho so; néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan
thién ho so cho ca nhan.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

* Cép x4 noi thudng tri:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky van
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho t chirc/ca nhan trong thoi han 01
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Van hoa - X hoi trinh Lanh
dao UBND cdp xa ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y
do tra lai to chtrc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 2 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.
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* Cép x4 noi thuong tra trudce khi bi thuong:
- Cong chirc Vian hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cdp xi ky van
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Van hoa - X hoi trinh Lanh
dao UBND cdp xa ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y
do tra lai to chtrc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh ho so cia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Thyc hién niém yét cong khai, thong bao trén phuwong tién thong tin dai chiing;
t6 chtrc hop Hoi dong ngudi cd cong cap xi; scan bd sung van ban; chuyén hd so dén Bo
phan Mot ctra cap huyén: thoi gian thue hién 55 ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhan hd so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
Noi vu; néu hd so chua déy du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thyc hién %2 ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cau sira doi, bo sung hd so trong thdi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién ti da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi gian
thyc hién 01 ngay

- Lanh dao UBND cip huyén chi dao co quan y té kiém tra vét thuong thuc thé;
ky cdp Gidy chimg nhan bj thuong d6i v6i nhitg truong hop thude thaim quyén hoic ky
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van ban chuyén hd so dén Bd Giao thong van tai, S& Noi vu: thoi gian thyc hién 53
ngay.

- Chuyén vién nhén két qua tir Lanh dao UBND cép huyén, scan bd sung hd so;
chuyén ho so kém theo cac gidy to quy dinh dén Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
hodc B§ Giao thong van tai, hodc S& Noi vu: thoi gian thyc hién 2 ngay.

* S& No1 vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua dy du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thuc hién '
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién tinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong vin ban bao
c40 UBND tinh trinh Bo Noi vu tham dinh ho so: thoi gian thyuc hién ti da 6,5 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Nguoi ¢ cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 03 ngay.

- Phong Nguoi c6 cong nhan két qua tir Lanh So; ban giao cho can bd van phong
liy sb, ban hanh vin ban; chuyén ho so dén UBND tinh: thoi gian thuc hién % ngay.

* S¢ Noi vu:

Kiém tra, trinh UBND tinh cip gidy chtng nhan bj thuong d6i voi nhitng trudong
hop thudc thim quyén: khong quy dinh thoi gian.

* UBND tinh:

- C6 Cong van dé nghi Bo Noi vu tham dinh ho so (d6i v6i nhiing truong hop do
UBND huyén cap Gidy chimg nhan bi thuong): khong quy dinh thoi gian.
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- Cip Gidy chung nhdn bj thuong (d6i v6i nhitng trudng hop do S& Noi vu
trinh), chuyén S& Noi vu: khong quy dinh thoi gian.

* BO No1 vu:
Tham dinh hd so, chuyén S& Noi vu: khong quy dinh thoi gian.
* BO Giao thong van tai:

Cép Gidy chung nhan bj thuong, chuyén S& Noi vu (d6i voi nhimg trudng hop
thudc thdm quyén): khong quy dinh thoi gian.

* S¢ Noi vu:

Truéng phong Nguoi ¢ cong tiép nhan ho so, gidy chimg nhan bi thuong hoic
van ban tham dinh cta Bo Noi vy, phan cong chuyén vién giai quyét: khong quy dinh
thot gian.

- Chuyén vién trinh Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa véi Lanh dao
Phong Nguoi ¢6 cong: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao phong Nguoi ¢ cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: khong quy dinh thot gian.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky Gidy gidi thiéu dén Hoi dong gidm dinh y khoa:
khong quy dinh thoi gian.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Hoi dong giam dinh y khoa: khong quy dinh
thot gian.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 60 ngay.

* S& NoO1 vu:

- Truong phong Nguoi c6 cong nhan bién ban giam dinh, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua giai quyét hd so véi Lanh dao Phong Ngudi cd
cong: thoi gian thuc hién t6i da 13 07 ngay.

- Lanh dao phong Nguoi ¢ cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 02 ngay.

- Lanh dao SO xem xét, ky duyét két qua ctia Phong Nguoi c6 cong: thoi gian
thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to churc, ca nhan.
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Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vy hanh chinh céng:
thot gian thyuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho B6 phan mét ctra cip huyén
truc tiép hodc qua dich vy buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugc két qua cua S& Noi
vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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54.3. P6i voi ngudi bi thwong thudng tri tai dia phwong noi bi thwong khong
do Uy ban nhin dan huyén cip Gidy chirng nhin bi thwong:

54.3.1. Thoi gian thye hién: trén 207 ngay (trong do: UBND cap x4 noi thuong
trt 03 ngay; UBND cap xa noi thuong tr trude khi bi thuong: 60 ngay lam viéc; cap
huyén 60 ngay; S& Noi vu 24 ngay; Hoi dong giam dinh y khoa 60 ngay; khong tinh thoi
gian tai BO Noi1 vy, B§ Giao thong van tai, UBND tinh).

54.3.2. So' 6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd so
B1 oo s LA A 1
cua ca nhan/to chirc
B§ phan Mot ctra
cap xa (Cong \
v chtrc Van hoa - 02 ngay
. ; Xa hot
B2 Tham dinh ho so, 1ap danh sach trinh 1)
Lanh dao UBND xa xac nhan
\ 4
Ky xé&c nhéan ban khai va c6 Cong van Linh dao UBND
B3 e a e o F 01 ngay
gui xa noi thuong tra trudce khi bi cap xa
A\ 4
Tiép nhén hd so, thuc hién niém yét
cong khai, danh séch tai thon, thong
bao trén phuong tién tin dai ching, 48 ngay
1ap bién ban niém yét cong khai
B4 UBND cép x
Hop Hoi dong xéc nhén nguoi co
cong néu khéng c6 khiéu nai, giri bi@n
ban hop Hoi dong, bién ban niém yét > .
va ho so 1én B phan Mét cua cap 12 ngay
huyén
Tiép nhan ho so tir ci 5 pha ot U
B5 P nhg ( p Bo plA’lan Mcgt cura V4 ngdy
cap huyén
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B6
Kiém tra ho 50, béﬁo cao Chu tich
UBND huy¢n cap t6 chirc Hop ban . N
chi dao xac nhin ngudi c6 cong, trinh [ PhoA’ng Notvu 20 ngay
lanh dao huyén ky viin ban chi dao co cap huyén
quan y t€ kiém tra vét thuong
Kiém tra vét thuong thuc thé )
Coquany té 40 ngay
|
¥
Cip glay ching nhan bi thuong néu
thudc tham quyén chuyén ho so dén
S¢ No6i vu qua TT PVHHC
Lénh, dao UBND 01 nea
cap huyén 83y
Né}l khong thudc tham quyén chuyén
dén B9 Giao thong van tai hodc So
Noi vu
Cép gidy ching bi thuong, chuyén vé B¢ Giao thong
So Noi vu - vén tai
Tham dinh ho so, trinh UBND tinh A
g : N > S& Noi vu
cap giay ching nhan bi thuong
Khong quy
B7 Cép glay ching nhén bi thuong, i dinh thoi
chuyén ho so dén So Noi vu > UBND tinh gian
14 1 ' 14
Ti€p nhéan ho so, gidy ching nhan bi < - NTAC
thuong tir B thong van tai, UBND > Van thguSO Noi
tinh chuyén phong Nguoi ¢6 cong '
B8
R Tiép nhénih() SO gﬁa UBND Trung tim phyc
cap huyén > vuhanhchinh | % ngay

tinh
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Tiép nhan hd so, xem xét, trinh Chu
ticAh UPND tinP ky .duyétﬁc.éng. van ‘gfIi Phong Ngudi ¢6
BO NoO1 vu th(am d113h df)l Vgl tm(?’ng —* cong/Lanh dao Y4 ngdy
hop UBND cép huyén cap gidy ching S§
nhan bi thuong
B9 - ) ) - Khé
Ky duyét vén ban giri B Noi vy tham Lanh dao UBND | 8 4
dinh ho so tinh Inh thot
gian
Thém dinh ho so, giri két qua thim o Khong quy
dinh v& S& Noi vu —* BoNawu dinh thoi
' - gian
B10 Tham dinh hd so, trinh lanh dao So ky Phong Ngudi co 0
giay gidi thieu dén HDGD y khoa cong nedy
Ky gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam -
B11 dinh y khoa "| Lanh dao S¢ 2 ngay
Tiép nhan ho so, t6 chirc kham giam N L
B12 dinh, ban hanh bién ban gidgm dinh, [—> dHQﬁ doﬁﬁ Glagmh 60 ngay
chuyén vé S& Noi vu inh Y khoa tin
A
Tham dinh pé so, trinh Lanh dao So | Phong Neuoi co ‘
B13 xem xét két qua gidi quyét A 9 ngay
cong
v
Phé duyét két qua
B14 Lanh dao So 02 ngay
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B15 chinh cong ’

Chuyén ket qua dén TT Phuyc vy hanh | Phong Nguoi c6 1/2 ngay

cong

'

Xt Iy két qua giai quyét hd so, chuyén

KQ dén Bo phan Mot cura cép huyén; Trung tam phuc Chuyén

B16 cap xa vu hanh chinh | ngay sau khi

¢ cong nhan két qua

B17

Tra ho so/két qua

B6 phan Mot ctra | Khéng quy

cap xa dinh

54.3.3. Dién giai so db.
a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop hd so truc tiép tai BO phan Mot ctra cép xa hoac qua dich vu buu
chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan hd so, sé luong ho so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho c4 nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thyuc hién sd hoa hd so; néu hd so chua dy du thi 1ap phiéu huéng dan hoan
thién ho so cho ca nhan.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cép x4 noi thudng tri:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky van
ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so thong bao cho t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Van hoa - X hoi trinh Lanh
dao UBND cip xa ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y
do tra lai to chtrc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 2 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.
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- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh ho so ctia Cong chitc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

* Cép x4 noi thuong tra trudce khi bi thuong:
- Cong chirc Vian hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cdp xi ky van
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho t chirc/ca nhan trong thoi han 01
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Van hoa - X hoi trinh Lanh
dao UBND cdp xa ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va thong bao néu 15 1y
do tra lai to chtrc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 4 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh ho so cia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Thyc hién niém yét cong khai, thong bao trén phwong tién théng tin dai chung;
t6 chtrc hop Hoi dong ngudi cd cong cap xi; scan bd sung vin ban; chuyén ho so dén Bo
phan Mot ctra cap huyén: thoi gian thue hién 55 ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhan hd so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
Noi vu; néu hd so chua déy du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thyc hién %2 ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cau sira doi, bo sung hd so trong thdi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.
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- Lanh dao UBND cip huyén chi dao co quan y té kiém tra vét thuong thuc thé;
ky cip Gidy chimg nhan bi thuong d6i v6i nhitng truong hop thude tham quyén hoic ky
van ban chuyén hd so dén Bd Giao thong van tai, S& Noi vu: thoi gian thyc hién 53
ngay.

- Chuyén vién nhéan két qua tir Lanh dao UBND cép huyén, scan bd sung hd so;
chuyén ho so kém theo cac gidy to quy dinh dén Trung tim phuc vu hanh chinh céng
hodc B§ Giao thong van tai, hodc S& Noi vu: thoi gian thyc hién 2 ngay.

* S& No1 vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua day du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thuc hién '
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thyc hién 42 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién tinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau sira doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong vin ban bao
c40 UBND tinh trinh Bo Noi vu tham dinh ho so: thoi gian thyuc hién ti da 6,5 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Nguoi ¢ cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 03 ngay.

- Phong Nguoi c6 cong nhan két qua tir Lanh So; ban giao cho can bd van phong
liy sb, ban hanh vin ban; chuyén ho so dén UBND tinh: thoi gian thuc hién % ngay.

* S¢ Noi vu:

Kiém tra, trinh UBND tinh cap gidy ching nhén bi thuong d6i véi nhiing truong
hop thudc thim quyén: khong quy dinh thoi gian.

* UBND tinh:
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- C6 Cong van dé nghi Bo Noi vu tham dinh ho so (d6i v6i nhiing truong hop do
UBND huyén cap Gidy chimg nhan bi thuong): khong quy dinh thoi gian.

- Cip Gidy chung nhdn bj thuong (d6i v6i nhitng trudng hop do S& Noi vu
trinh), chuyén S& Noi vu: khong quy dinh thoi gian.

* BO No1 vu:
Tham dinh hd so, chuyén S& Noi vu: khong quy dinh thoi gian.
* BO Giao thong van tai:

Cép Gidy chung nhan bj thuong, chuyén S& Noi vu (d6i voi nhimg trudng hop
thudc thdm quyén): khong quy dinh thoi gian.

* S¢ Noi vu:

Truéng phong Nguoi ¢ cong tiép nhan ho so, gidy chimg nhan bi thuong hoic
van ban tham dinh cta Bo Noi vy, phan cong chuyén vién giai quyét: khong quy dinh
thot gian.

- Chuyén vién trinh Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa vé6i Lanh dao
Phong Nguoi ¢6 cong: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: khong quy dinh thot gian.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky Gidy giéi thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa:
khong quy dinh thoi gian.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Hoi dong giam dinh y khoa: khong quy dinh
thot gian.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 60 ngay.

* S& NoO1 vu:
- Trudng phong Ngudi c6 cong nhin bién ban giam dinh, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thuc hién % ngy.
- Chuyén vién bao cdo két qua giai quyét hd so véi Lanh dao Phong Ngudi cd
cong: thoi gian thuc hién t6i da 13 07 ngay.
- Lanh dao phong Nguoi ¢ cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 02 ngay.
- Lanh dao So xem xét, ky duyét két qua ctia Phong Nguoi c6 cong: thoi gian
thuc hién 02 ngay.
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¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thyuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho B6 phan mét ctra cip huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhin duoc két qua ctiia S& Noi
vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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. 55. Thi tuc gidi quyét hwong thém mot ché dd tro cAp ddi véi thwong binh
dong thoi 1a bénh binh

55.1. Thoi han giai quyét: 17 ngay (S6 Noi vu)
55.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, ti€ép nhan ho so

Trung tdm phuc

B1 clia c4 nhan/to chirc vu hanh chinh 72 ngay
cong tinh
\4
Tiép nhan ho so, phan cong thy ly, . o
B2 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét > Phongc glgguol co 13 ngay
Phé duyét két qua ;
B4 ¢ duy¢t két qua Lanh dao So 3 ngay
v
RS Chuyén két qua d&én TT Phuc vy hanh »| Phong Ngudi c6 oo
chinh cong tinh cong /2 ngay
v
Tra ho so/két qua Trung tam phuc Khéng tinh
B6 vu hanh chinh Lo,
thot gian

cong tinh

55. 3. Dién giai so' do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong tinh hoic
qua dich vu buu chinh cong ich hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong.

-Cong chire tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, sd lugng hd so: néu day da theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma ho so cho ¢4 nhan; thuc hién sd héa ho so; néu hd so chua dﬁy du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian V4 ngay.
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b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phéan cong thy 1y hd so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 10,5 ngay ké tir khi dugc phan
cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi ¢ cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 2 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 03 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thyc hién Y2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hoic qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thoi gian).
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56. Thi tuc kham giam dinh lai ty 1¢ ton thwong co thé d6i véi trweong hop
con sot vét thwong, con s6t manh kim khi hoic c6 ty 1é ton thwong co thé tam thoi

hoiic kham giam dinh bo sung vét thwong va diéu chinh ché do ddi véi truomg hop

khong tai ngii, cong tac trong quan doi, cong an.

56.1. Thoi han giai quyét: 84 ngay (trong d6: S& Noi vu 24 ngay; Hoi dong

Giam dinh Y khoa 60 ngay)
56.2. So' dd quy trinh giai quyét:
Cac budce Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hi€én thuce hién
. sz Y Trung tam phuc
B1 Huor{g dim’ tlrep n,hanAho SO _4 vuhanh chinh 72 ngay
cua to churc/ca nhan cong tinh
|
v
Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y \ o
: SV A Phong N \
B2 trinh Lanh dao S¢ cap gidy gioi thiéu > Ongcﬁngu’orl c0 9 ngay
dén HDGDYK 8
\4
Ky Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam
B3 dinh y khoa Lanh dao S& 2 ngay
Tiép nhan hd so, t6 chirc kham giam N g
B4 dinh, ban hanh bi§n ban gidm dinh y > HO% dong Giam 60 ngay
khoa, chuyén S& Noi vu dinh y khoa
\ 4
Tiép nhan bién ban, phan cong thu Iy,
trinh Lanh dao S¢ xem xét két qua giai » Phong Nguoi co .
BS quyét cbng 9,5 ngay
B6 Lanh dao S& 02 ngay
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B Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh » Phong Nguoi c¢6 1 .
chinh cong tinh cong /2 ngay
v
Tra ho so/két qua Trung tam phuc A
B8 vu hanh chinh %g?g it;?lh
cong tinh &

56.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca4 nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac
qua dich vu buu chinh céng ich hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

-Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, sd lugng hod so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma ho so cho c4 nhan; thuc hién s6 hoa hd so; néu hd so chua day dua thi lap phiéu
huéng dan hoan thién ho so cho c4 nhan trong thoi gian ¥4 ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* S& Noi vu:

- Truéng phong Ngudi cé cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y5 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong thoi han 03 ngay ké tir
khi duoc phéan cong thy 1y ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién gidi quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky van ban tir chdi gidi quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 1d 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duge phan cong thy 1y hd so

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gidi thidu: thoi gian thuc hién t6i da 7 ngay ké tir khi duoc phan cong thu
1y hd so.

- Lanh dao phong Nguoi c¢6 cong kiém tra, duyét két gidy gi6i thiéu ciia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét gidy gi6i thiéu cia Phong Ngudi cé cong: thoi
gian thyc hién 02 ngay.




18

- Phong Nguoi c6 cong nhan két qua tir Lanh So; ban giao cho can bd van phong
14y sb, ban hanh vin ban; chuyén ho so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian thyc hién
%2 ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T6 chitc kham giam dinh; ban hanh bién ban gidm dinh, chuyén S& No1 vu: thot

gian thuc hién 60 ngay.

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 42 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so v6i Lanh dao Phong
Nguoi co cong: thoi gian thyuce hién téi da 1a 07 ngay.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 02 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Nguoi ¢6 cong nhan ho so tir Lanh dao So; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thot gian thyc hién Y2 ngay.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan, co quan don vi truc
tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thoi gian).
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57. Tha tuc cong nhan thwong binh, nguwdi huwéng chinh sach nhu thwong

~ 57.1. Thoi han giai quyét: 104 ngay (trong d6 co quan don vi c6 thAm quyén cap
gidy chiing nhan bi thuong 20 ngay, S& No1 vu 24 ngay, Hoi dong giam dinh y khoa 60

ngay).
57.2. So' dd quy trinh giai quyét:
Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hi€én thuce hién
Tjép nhér} ho S0 cua co quan, Trung tdm phuc
B1 té‘ chuc; in phlél} hen; s6 hoa vu hanh chinh Y ngdy
ho so chuyén dén S& Noi vu 'cf)ng tinh
Tiép nhan hd so, phan cong thu ly, . o
B2 trinh Lanh dao S& ky gidy gii thigu |——»| PhongNeuvico | g\
dén Hoi dong GPYK cong
v
Ky gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam
. — 5
B3 dinh y khoa Linh dao S& 2 ngay
Chuyén ho so dén Hoi dong gidam > Phone Noudi cd
B4 dinh y khoa cp tinh Ong WEUOLCO |/ ngay
cong
Tiép nhan hd so, t6 chirc kham giam o .
BS dinh, ban hanh bién ban gidm dinh, > Hoidong Gidm | o
chuyén S& N1 vu dinh y khoa
v
Tiép nhén bién ban, phan cong thy . o
B6 ly, trinh Lanh dao Sc’r xem x¢&t, giai > Phong IA\IgUUI co 9,5 ngdy
quyét cong
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Phé duyét két qua .
B7 Lanhdgo Sy | 02N
\4
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Neudi co
7 A 9 1 )
B8 chinh cong tinh cong /5 ngay
Tra ho so/két qua Trung tdm phuc A
B9 vu hanh chinh %grilg it;Eh
cong tinh &

57.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan hd so.

- Co quan, don vi truc tiép quan 1y nguoi bi thuong cé trach nhiém xac 1ap, hoan
thién cac gidy to theo quy dinh gui co quan c6 tham quyén cip gidy chimg nhan bj
thuong.

- Co quan, don vi c6 thdm quyén cap gidy chimng nhan bj thwong c6 trach nhiém
kiém tra, cap gidy ching nhan bi thuong chuyén hd so dén Trung tim phuc vu hanh
chinh cong tinh noi nguoi bi thuong thuong tra: thoi gian thuc hién 20 ngay

- Co quan, don vi ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
hodc qua dich vu buu chinh cong ich hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chuc tiép nhéan ho so tai Trung tm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hd so, sé lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma ho so cho ca nhan; thuc hién s6 héa hd so; néu hd so chua déy du thi lap phiéu
hudng dan hoan thién hd so cho ¢4 nhan trong thoi gian ¥4 ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

* So NoOi vu:

- Truong phong Nguoi ¢ cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua thdm dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua dii diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong thoi han 03 ngay ké tir
khi dugc phan cong thy 1y hd so.
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+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phéan cong thu 1y hd so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy giéi thidu dén Hoi dong giam dinh y khoa tinh: thoi gian thuc hién t6i da
7 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua cta chuyén vién: thoi
gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao SO xem xét, ky duyét gidy gidi thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa
tinh: thoi gian thye hién 02 ngay.

- Phong Nguoi c6 cong nhan két qua tir Lanh So; ban giao cho can bd van phong
1iy sb, ban hanh vin ban; chuyén ho so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian thyc hién
%2 ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T6 chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh, chuyén S& No1 vu: thoi
gian thyc hién 60 ngay.

* S¢ Noi vu:

- Truong phong Nguoi c6 cong nhan bién ban gidm dinh; phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so v6i Lanh dao Phong
Nguoi co cong: thoi gian thyuce hién téi da 1a 07 ngay.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 02 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho td chirc, c4 nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thyc hién Y2 ngay.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan, co quan don vi truc
tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thoi gian).
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58. Thi tuc giai quyét ché do wu daii ddi véi Anh hung lwe lwong vii trang
nhan din, Anh hing lao dong trong thoi ky khang chién hi¢n khong cong tac trong
quan doi, cong an

58.1. Thoi han giai quyét: 24 ngay (trong d6 UBND cip xi 05 ngay lam viéc,
cap huyén 07 ngay lam viéc, S& Noi vu 12 ngay).

58.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budce Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hi€én thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan ho so
cua ca nhan/to chirc A o
Bo phan Mot cura
cap xa (Cong 3,5 ngay
v chtrc Van hoa - lam viéc
Tham dinh hd so, 1ap danh sach trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND x4 xac nhan >
v
Ky x4c nhan Pon va danh sach ——| Lanh dao UBND \
B3 Lo« 01 ngay
cap xa
Chuyén hd so déq B phéan Mét 5:1"1a
B4 cap huyén (chuyén trén phan mém » Cong chirc Van Vs ngiy
va chuyén ho so ban giay) hoa - Xa hoi
v
B5 T1ep nhan hd so; ky nhan tai Phiéu »| BO phan Mot cura V) o3
kiém soat chuyén phong Noi vu cap huyén > ngay
v
Tiép nhan hd so; tham dinh, 14p danh
B6 sach trinh Lanh dao phong Noi vu, ky Phong Noi vu 6,5 ngdy
duyét danh sach, chuyén ho so 1én cap huyén ’
Trung tam PVHHC
v
- Tiép nhan, kiégr{ tIr\?: .chuyén ho so dén TT Phuc vy hanh Voo
ootV chinh cong tinh 2 Neay
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Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y,
trinh Lanh dao S¢ xem xeét phé duyét » Phong Ngudi cb ‘
B8 két qua giai quyét cong 9 ngay
) 4
Phé duyét két qua :
B9 " ) Lanh dao So 02 ngdy
v
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Ngudi c6 1/2 ngay
B10 chinh cong g cong
g anitdsoduin || tngtan o | g
B11 > phan Mo p fuyen, vu hanh chinh | ngay sau khi
cap xa AL AL,
¢ cong nhan két qua
Tra ho so/két qua
B0 phan Mot ctra | Khéng quy
B12 . :
cap xa dinh

58.3. Dién giai so’ do.
a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai B phan Mot cua cép xa hodc qua dich vu buu
chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc Vin hoa - Xa hoi kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢ nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién s hoa hd so; néu hd so chua dﬁy du thi lap phiéu huéng dan hoan
thién hod so cho ca nhan: thoi gian thuc hi¢n 52 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét ho so.
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+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du didu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh ho so cia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chuc Van hoa - Xa hoi nhan két qua tr Lanh dao UBND cép x4, ban
hanh vin ban; scan bd sung van ban; chuyén ho so dén Bo phan Mot ctra cép huyén: thot
gian thyuc hién 5 ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhan hd so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
Noi vu; néu hd so chua déy du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thyc hién %2 ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cau sira doi, bo sung hd so trong thdi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan b6 sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy td theo quy dinh dén Trung tim phuc vy hanh chinh cong: thoi gian
thyc hién 4 ngay.

* S& NoO1 vu:
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- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua dy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién '
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 42 ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 7 ngay ké tir khi tiép nhéan ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm phyc vu hanh chinh cong tra két qua cho Bo phan mot cira cip huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhin duoc két qua ctia S& Noi
vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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danh hiéu vinh dy nha nwée “Ba me Viét Nam anh hiing”

cap huyén 07 ngay 1am viéc, S& Noi vu 12 ngay).

59.2. So dd quy trinh giai quyét:

59. Thii tuc giai quyét ché dd wu dai doi véi truwong hop ting hoic truy ting

59.1. Thoi han giai quyét: 24 ngay (trong d6 UBND cép x3 05 ngay lam viéc,

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiég nhan hd so
B1 cua ca nhan/to chuc; in
phleu hen; in va ky phleu o
kiém soat ho so; s6 hoa hd so Bo Pharj 1(\2[3({[ cua
cap xa (Cong \
chuc Van hoa - 3,5 ngdy
v Xa hoi)
Tham dinh ho so, l1ap danh séch trinh
B2 Lanh dao UBND x4 xac nhan —>
\4
B3 Ky x4c nhan Pon va danh sach » Lanh dao UBND 01 ngay
cap xa
\4
Chuyén hé so dén B6 phan Mot cua Cone chire Vi
B4 cap huyén (chuyen trén phan mém ’ Er,lg C;Chfm Y2 ngay
va chuyén ho so ban giy) 0a-Aa a0l
v
T1ep nhan hd so; ky nhén tai Phiéu B6 phan Mot cira .
BS kiém soat chuyén phong Noi vu cAp huyén /2 ngay
y
Tiép nhéan hd so; thAm dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao phong Noi vu, ky »| Phong Noi vu .
B6 duyét danh sach, chuyén ho so 1én cAp huyén 6,5 ngay
Trung tam PVHHC
Tiép nhén, kiém tra, chuyén ho so dén
B7 S& Noi1 vu »| TT Phuc vu hanh Y ned
chinh cong tinh > nsay
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Tiép nhén hd so, phan cong thu ly, . e
BS trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét > Phong Nguai co 9 ngay
két qua giai quyeét cong
BY Lanh dao So 02 ngay
Chuyén két qua dén TT Phuyc vu hanh Phong Nguoi co 1/2 ngay
B10 chinh cong ' cong
Vol o || Tongdmoe | o
Bl1 ? PRAT MO S CAp YRR, vu hanh chinh | ngay sau khi
cap xa A LAt 1A
¢ cong nhan két qua
Tra ho so/két qua
B0 phan Mot ctra | Khéng quy
B12 . :
cap xa dinh

59.3. Dién giai so’ do.
a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop ho so truc tiép tai B phan Mot cua cép xa hodc qua dich vu buu
chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chic Vin hoa - Xa hoi kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢ nhan; in va ky Phiéu kiém
soat hd so; thuc hién s hoa hd so; néu hd so chua déy du thi lap phiéu huéng dan hoan
thién ho so cho ca nhan: thoi gian thuc hi¢n 2 ngay lam viéc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
* Cép xa:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét ho so.
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+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du didu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh ho so cia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chuc Van hoa - Xa hoi nhan két qua tr Lanh dao UBND cép x4, ban
hanh vin ban; scan bd sung van ban; chuyén ho so dén Bo phan Mot ctra cép huyén: thot
gian thyuc hién 5 ngay.

* Cép huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot ctra cép huyén tiép nhan hd so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén Phong
Noi vu; néu hd so chua déy du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thyc hién %2 ngay.

- Trudng phong Noi vu cdp huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky van ban yéu cau sira doi, bo sung hd so trong thdi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai t6
chtrc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét, phé
duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén vién: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan b6 sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy td theo quy dinh dén Trung tim phuc vy hanh chinh cong: thoi gian
thyc hién 4 ngay.

* S& NoO1 vu:



19

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua dy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién '
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 42 ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 7,0 ngay ké tir khi tiép nhan ho
SO.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho BO phan mét ctra cip huyén
truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhin duoc két qua ctia S& Noi

vu

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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60. Thi tuc giai quyét ché do wu dai ddi véi vo hodc chong liét si ldy chong
hoac vg khac
60.1. Poi v6i truomg hop Sé Ndi vu noi thudng tri ciia ci nhan dong thoi 1a
S& Noi vu quan Iy hd so goc liét si.

60.1.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay (S¢ Noi vu)

60.1.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan hoé so

Trung tam PV

B1 ctia c4 nhan/to chirc; in ‘ T o

phiéu hen; s6 hoa ho so hanh Ctl}lr}llh cong /2 ngay
chuyén S& N1 vu n
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, . o
B2 trinh Lanh dao S xem xét két qua Phong Nguoico | g sy
giai quyet cong
B4 Phé duyét két qua Lanh dao S& 2 ngay
A

Chuyén két qua dén TT Phuyc vy hanh Phong Ngudi ¢6 .
BS chinh cong tinh cong 72 ngay
LA L. Trung tam phuc N

B6 Tra ho so/két qua vu hanh chinh Khng .tlnh
A thoi gian
cong tinh

60.1.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac

qua dich vu buu chinh cong ich hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan hé so, sd lugng hod so: néu diy da theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy

hen/ma ho so cho ca nhan; thuc hién s6 hoa ho so; néu ho so chua day du thi 1ap phiéu

hudng dan hoan thién hd so cho ¢4 nhan trong thoi gian ¥ ngay.
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b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thdi han 03 ngay ké tir
khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 5 1y do
tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thu lu hd so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 7 ngay ké tir khi dugc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c¢6 cong kiém tra va duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
(thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thyc hién Y2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan truc tiép hoic qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thoi gian).
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60.2. Poi véi truong hop hd so liét si do dia phwong khac quan ly
60.2.1. Thoi han giai quyét: 17 ngay (trong d6: S¢ Noi vu noi thudng tri cia
c4 nhan 12 ngay; S& Noi vu quan 1y ho so gbc liét si 05 ngay).

60.2.2. So' @6 quy trinh gii quyét:

Cac budc

A NoOi dung cong viéc
thuc hién : g EVIC

Trach nhiém
thue hi€n

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

B1 cua ca phén/té chirc; in phiéu > ; o
hen; s6 hoa hd so chuyén S vu hanh chinh /2 ngdy
N6i vu cong tinh
Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y;
B2 trinh Lanh .dao van bagl guri §0 Noi vu » Phong IA\Igu’Ofl cod 06 ngdy
noi quan 1y ho so goc cong
v
Ky van ban gui S¢ Noi vu noi quan ly \
B3 ho so géc liét si Lanh dao So 01 ngay
v 05 ngay lam
Cung cép ban trich luc hd so liét’ si Vé} S¢ Noi vu quan V“?,C (Kh‘o.ng
B4 van ban xac nhén chua giai quyét ché  [— 1y ho so goc liét t1'nh th?l
d6 chuyén S& Noi vu noi thuong tra o gian luan
chuyén ho
sSO)
Tiép nhan vin ban, phan cong thu 1y, . e
BS trinh Lanh dao S¢ xem xét, giai quyét — Phongc glggum €0 03 ngay
v
B6 Phé duyét ket qua Lanh dao 01 ngay
S¢
v
Chuyén két qua defl TTvPhuc vu hanh Phong Ngudi c6 | Khéng tinh
B7 chinh cong tinh > A o
cong thot gian
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B8

Tra ho so/két qua Trung tdm phuc
vu hanh chinh

cong tinh

60.2.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nodp ho so tryc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh céng tinh hoic
qua dich vu buu chinh céng ich hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma ho so cho ca nhan; thuc hién s6 héa ho so; néu hd so chua day du thi 1ap phiéu
huéng dan hoan thién ho so cho c4 nhan trong thoi gian ' ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* S& No6i vu noi thudng tra cia ca nhan:

- Truong phong Ngudi c6 cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hi¢én Y5 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién tham dinh trinh Lanh
dao Phong Nguoi co cong ky vin ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong thoi han 03
ngay ké tir khi dugc phan cong thy 1y ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Linh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky van ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong bao néu 13 1y
do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién kiém tra trinh Lanh dao Ngudi ¢ cong
xem xét, phé duyét cong van glri S& Noi vu noi quan 1y hd so gbc: thoi gian thyc hién
t6i da 07 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét cong van giri S Noi vu noi quan 1y ho so gbc
cua Phong Nguoi c6 cong: thoi gian thuc hién 02 ngay.

- Phong Nguoi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh S¢; ban giao cho can bo vin
phong 13y s6, ban hanh van ban; chuyén cong van dén S6 Noi vu noi quan 1y ho so gdc:
thoi gian thuc hién 2 ngay.

* S& No6i vu noi quan 1y ho so goc:

Khong tinh
thot gian
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Cung cip ban trich luc hd so liét si kém theo vin ban x4c nhan chua giai quyét
ché d6 wu dai: Thoi gian thuc hién 05 ngay 1am viéc.

* S& NO1 vu not thuong tra cua ca nhan:

- Trudong phong Ngudi co céng phan cong cho chuyén vién giai quyét: khong
tinh thot gian.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét hd so v6i Lanh dao Phong
Nguoi co cong: khong tinh thoi gian.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: khong tinh thot gian.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
khong tinh thot gian.

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Phong Ngudi c6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong (thong qua dich vu buu chinh cong ich): khong tinh thoi gian.

Trung tdm phyc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhén truc tiép hodc qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thoi gian).
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61. Thii tuc: Thi tuc giai quyét ché dd mai tang phi ddi véi thanh nién
xung phong thoi ky chong Phap.

61.1. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh thoi gian.

61.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B1 Huéng dan, tiép r}hén ho so cua
ca nhan/to chirc —>
Bo phafm Mot cira
cap xa (Cong Khong quy
v chtic Vin hoa - dinh
Tham dinh hd so, 1ap danh sach trinh Xa hoi)
B2 Lanh dao UBND xa xac nhan >
v
B3 Ky xac nhan ban khai va danh sach Lanh dao UBND | Khong quy
cap xa dinh

!

Chuyén hd so dé::n B6 phan Mot cura cap
B4 huyén (chuyén trén phan mém va
chuyén ho so ban giay)

Cong chuc Van | Khong quy
hoéa - Xa hoi dinh

v

Tiép nhan ho so; ky nhan tai Phiéu kiém || B phan mot ctra | Khong quy
BS soat chuyén phong Noi vu cap huyén dinh
Tiép nhan ho so; phan cong thy 1y » Truéng phong Khong quy
B6 n % A .
No6i vu cap huyén dinh
Tiép nhan ho so; tham dinh, 1ap danh N
sach trinh Lanh dao phong Noi Chuyen vien Khong qu
B7 40 phong ot Vi Phong N1 vu 18 quy
X . dinh
cap huyén
BS Ky duyét danh sach > L?,n h da? Phc‘)nAg Khﬁpg quy
Noi vu cap huyén dinh
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Chuyén hd so dén TT Phuc vy hanh
chinh cong (chuyén trén phan mém va

Chuyén vién

Khong quy

B9 PO S ' Phong Néi vu }
chuyén ho so ban giay) c&p huyén dinh
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén . X
B10 Phong Nguoi co cong, S6 Noi vu » TT Phuc vuhanh | Khong quy
chinh cong tinh dinh
v
Tiép nhan hd so, phan cong thu ly Truong phong Khéng quy
B11 ”| Ngudi cb cong, dinh
S& Noi vu :
Tham dinh hd so, trinh Lanh dao S¢ ‘ .y A
B12 xem xét phé duyét két qua giai quyét Phong Nguoi c6 | Khong quy
i cong dinh
v
B13 Phé duyét két qua Lanh dao So | Khong quy
: dinh
v
B14 Chuyén két qua fién "l:T Phuc vu Hanh Phong Ngudi co
chinh cong cong
Khong quy
Xu ly lgét qua giai quyét hd 50, chuyén Trung tam phuc dinh
B15 KQ dén Bo phan M6t cura cap huyén; vu hanh chinh
cap xa n
cong
[
v
B16 Tra ho so/két qua Bo phan Mot ctra | Khong quy
cap xa dinh

61.3. Dién giai quy trinh:

a. Tiép nhan ho so.

chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- C4 nhan ndp ho so tryc tiép tai Bo phan Mot ctra cap xa hodc qua dich vu buu
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- Cong chire Vian hoa - X3 hoi kiém tra thanh phan ho so, sé lugng ho so: néu
day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhén; in va ky Phiéu
kiém soat hd so; thuc hién sb héa hd so; néu hd so chua déy du thi lap phiéu huong
din hoan thién ho so cho ca nhan.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Clp xdi:

- Cong chirc Van hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cip x3 ky vin
ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so thong béo cho td chirc/ca nhén.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Van hoa - Xa hoi tham
dinh, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va
thong bdo néu ro ly do tra lai td chirc/ca nhan qua Bg phan Mét ctra cép Xa.

+ Néu ho so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xd xem xét, phé duyét két
qua giai quyét.

- Lanh dao UBND cép xd xem xét két qua tham dinh hd so ctua Cong chirc
Vin héa - X4 hoi; phé duyét két qua giai quyét.

- Cong chtrc Vian hoa - Xa hoi nhan két qua tir Linh dao UBND cap x3, ban
hanh vin ban; scan bo sung vin ban; chuyén hd so dén Bo phan mot cira cAp huyén.

* Cip huyén:

- Cong chtre tiép nhan tai B phan Mot cira cap huyén tiép nhan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhin chuyén
Phong Noi vu; néu ho so chwa day du thi tir chdi tiép nhan.

- Truéng phong Noi vu cip huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Noi vu ky vin ban yéu cau sira d6i, bo sung hd so chuyén cho Bo phan Mot ctra cp
xa.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Noi vu ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va théng bao néu 13 1y do tra lai
t6 chirc/ca nhan qua B6 phan Mot cira cap x4.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu xem xét,
phé duyét két qua giai quyét.

- Lanh dao Phong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua chuyén vién.
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- Chuyén vién nhan két qua tr Lanh dao phong, scan bd sung danh sach;
chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tim phuc vu hanh chinh cong
tinh Hai Duong.

* S0 Nogi vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén Sé& No1 vu.

- Trudng phong Ngudi cé cong phan cong cho chuyén vién giai quyét.

- Chuyén vién bao céo két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong; Lanh dao phong Nguoi cé cong kiém tra, trinh Lanh dao S¢ ky vin
ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong; Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, trinh Lanh dao S¢ ky vin
ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va théng bao néu 16 1y do tra.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Nguoi c6 cong.

Phong Ngudi c6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tim phuc vu hanh chinh
cong.

¢) Nhan két qua va tra cho td chure, ca nhén.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Bo phian mot cira cip huyén
truc tiép dé chuyén vé UBND cép xa theo quy dinh tra td chtrc, ca nhan theo quy dinh.
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62. Thu tuc giai quyét ché Ao mai tang phi dbi véi cuu chién binh

62.1. Thoi han giai quyét: 25 ngay (trong d6 UBND cip x3 05 ngay, cip huyén
07 ngay , S6 No1 vu 12 ngay).

62.2. So' dd quy trinh gidi quyét:

Cac buéc No6i dung cong viec Trach nhiém thue | Thoi gian
thwe hién p1 dung cong vi¢ hi¢n thwe hién
Bl Hudng dan, tiép nhan hd so
cua ca nhan/to chuc
Cong chuc \
- - Noi vu cip xi 3,5 ngay
Tham dinh ho so, cong khai danh sach
B2 lap danh sach trinh Lanh dao UBNDxa | —*
xac nhan
\ 4
B3 Ky xac nhan Pon va danh sach » Lanhdao UBND | Ol ngay
cap xa
Chuyén hd so dén Bo phan Mot cira cip 1/2 ngay
B4 huyén (chuyén trén phan mém va chuyén Cong chure
ho so ban giay) Noi vu cap xa
N
Tiép nhan ho so; ky nhan tai Phiéu kiém » B0 phan mot ctra 1/2 ngay
BS soat chuyén phong Noi vu cép huyén
y
Tiép nhan ho so; tham dinh, lap danh d o . | 65ngay
B6 sach, ky duyét danh sach, chuyén hé so PhonghN‘-’} Vil cdp
1én Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong uyen
y
Chuyén hd so d&én TT Phuc vu hanh 172 ngay
2 “ * \ A 1A A
B7 chinh cong (chuyén trén phan mém va Ch‘f_yen VienhPhcing
chuyén ho so ban giay) No1 vy cap huyén
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Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén 1/2 nei
s ) b , . — > gay
BS Phong Nguoi ¢6 cong, So Noi vu TT ’Phucﬂvu hqanh
chinh cong tinh
Tiép nhan ho so, tham dinh, trinh ‘ o 09 ngay
B9 Lanh dao S xem xét phé duyét ket qua >| Phong Nguoi co
giai quyét cong, S0 Noi vu
Phé duyét két qua 02 ned
B10 Lanh dao S¢ s
B11 ChUYél’l két qué dén TT Phuc vu Hanh th)ng Ngu’(‘)’l co 1/2 ngéy
chinh cong gl cong
- )I(<u ljé l{ét B?Pé f(lgjéi 1\q/[1{};étvh6 S0, }cl:huyé.n Trung tam phuc vy | Khong
QdenBop an Vo™ cua cap uyen, hanh chinh cong | quy dinh
cap xa
\ 4
cap xa quy dinh

62.3. Dién giai quy trinh:

a. Tiép nhan ho so.

- C4 nhan nop ho so truc tiép tai B0 phan M{t ctra cép xa hodc qua dich vu buu

chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chtirc Van hoa - Xa hoi kiém tra thanh phan ho so, so6 lugng ho so: néu

day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan; in va ky Phiéu

ki€m soat ho so; thuc hién s6 hda hd so; néu hd so chua day dua thi 1ap phiéu huong

dan hoan thién ho so cho c4 nhan: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

*Cap xa:
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- Cong chirc Vian hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cap xa ky van
ban yéu ciu stra doi, bd sung hd so théng bao cho t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vin hoa - Xa hoi thim
dinh, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/c4 nhan qua BO phan Mot cira cip x3 trong thoi
han 02 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xd xem xét, phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 3 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao UBND cap xi xem xét két qua tham dinh ho so ciia Cong chirc
Vin hoa - Xa hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Cong chtrc Vian hoa - X3 hoi nhan két qua tir Linh dao UBND cép x4, ban
hanh vin ban; scan bd sung vin ban; chuyén hd so dén Bo phan Mot cira cip huyén:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

* Cap huyén:

- Cong chuc tiép nhan tai B phan Mot cira cép huyén tiép nhén hd so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén
Phong Néi vu; néu ho so chua ddy di thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién 1/2
ngay.

- Truéng phong Noi vu cip huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nbi vu ky vin ban yéu cau sira doi, bé sung ho so chuyén cho B phan Mot cira cap xa
trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Noi vu ky vén ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai
t6 chirc/ca nhan qua BO phan Mot cira cip x4 trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong No6i vu xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 4,5 ngay lam viéce ké tir khi tiép
nhén ho so.

- Lanh dao Phong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi
gian thyc hién 01 ngay.
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- Chuyén vién nhan két qua tir Lanh dao phong, scan bo sung danh sach;
chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong:
thot gian thuc hién 1/2 ngay.

* So Noi vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu ho so chua day du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thyc hién 1/2
ngay.

- Truéng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong ky vin ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so trong thoi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan hd so ctia Phong Noi vu.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 13 1y
do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi co cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 07 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi ¢ cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tim phuc vu hanh chinh
cong (thong qua dich vu buu chinh cong ich): thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Bo phian mot cira cip huyén

truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich (khéng tinh thoi gian).

Bo phan Mot cira cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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B. THU TUC HANH CHINH THU'C HIEN TAI CAP HUYEN

I. LINH VUC NGUOI CO CONG
1. Thi tuc thim viéng mo liét si

1.1. Thoi han giai quyét: 06 ngay (Phong Noi vu cip huyén).

1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan don
cua ca nhan; in phiéu hen;

B6 phan mot ctira

Bl in va ky phiéu kiém soat ho c&p huyén /2 ngay
so; sO hoa ho so '
v
B2 Tiép nhan hd so, phan cong thy ly Truong phong Y, ngiy
| No1 vu cap huyén
v
Chuyén vién kiém tra, di chiéu trinh Chuvén via
Lanh dao Phong cp Gidy gi6i thiéu > uyen vien ;
B3 d g cap Liay g s Phong Néi vu 1,5 ngay
B4 | Lanh £§iovih0ng Vs ngdy
Bs Tra két qua Bo plrrcfm Mot cua Khﬁpg quy
cap huyén dinh

1.3. Dién giai ho so.

a) Tiép nhan ho so.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai BO phan Mot cua cép huyén kiém tra thanh

phan ho so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd

so cho ca nhan; in va ky Phiéu kiém soat ho so; thuc hi¢n s6 hoa ho so; néu ho so chua

day du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian % ngay.
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b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
* Phong Noi vu cdp huyén noi quan 1y hd so gdc:

- Truéng phong Noi vu cip huyén nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai
quyét: thoi gian thyc hién %4 ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Noi vu cap huyén ky vin ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 1 ngay ké
tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Noi vu cap huyén ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va théng bao néu rd
1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong N1 vu cép huyén
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyuc hién t6i da 1,5 ngay ké tir khi tiép
nhén ho so.

- Lanh dao Phong Noi vu cip huyén kiém tra duyét két qua tham dinh cia
chuyén vién: thoi gian thuc hién %2 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tor Lanh dao Phong No6i vu cép huyén, ban hanh
Gidy gidi thiéu; tra két qua giai quyét cho ca nhan: thoi gian thuc hién % ngay.
* UBND cap xa noi quan 1y mo:
Xéac nhan vao giéy gi61 thi€u, tra cho ca nhan: thoi gian thyc hién 1 ngay.
* Phong Noi vu noi quan 1y ho so gbc:

Tiép nhan Gidy gidi thiéu co xac nhan cia UBND cép xa noi quan 1y md, thuc
hién thyuc hién chi hd trg theo quy dinh: thoi gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho ¢ nhan.

Bo phan Mot cira cAp huyén tra két qua cho ca nhan theo quy dinh.
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I. LINH VUC NGUOI CO CONG
1. Thii tuc cAp gidy xdc nhan thin nhin nguéi c6 cong
1.1 Théi han giai quyét: 05 ngay (UBND cap x3)

1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

C.THU TUC HANH CHIiNH THU'C HIEN TAI CAP XA

Cac
buédc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue : g cong vie thuc hién thuc hién
hién
Huéng dan, t}ép nhan hd S0
ctia ca nhan/to chire; in phiu
Bl hen; in va ky phiéu ki€ém soat
ho so; s6 hda ho so B6 phan Mét
ctra (Cong churc \
Vanhoa-Xa | o e
v hoi)
Tham dinh hd so, trinh Lanh dao cip
B2 Giay xac nhan -
\ 4
Phé duyét két qua Lanh dao .
B4 UBND cipxa | Ol nedy
Bs Chuyén két qua dén ]%(f) phan Mot cira cap ,| Cong chire Van Voo
xa hoéa - Xa hoi » Dedy
1N
v
B6 Tra ho so/két qua Bo phan Mot cirg Khong tinh
cap xa thot gian

1.3. Trinh tur giai quyét khi tiép nhan ho so.

a) Tiép nhin ho so.

chinh cong ich hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai B phan Mot cira cap xi hodc qua dich vu buu

- Cong chirc Vin hoa - Xa hoi kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day

du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho c4 nhan; in va ky Phiéu kiém
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soat hod so; thuc hién s hoa hd so; néu hod so chwa diy du thi 1ap phiéu hudng din hoan
thién hd so cho ca nhén: thoi gian thyc hién % ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
- Cong chirc Van hoa - X4 hoi thdm dinh, giai quyét hd so.

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky vin
ban yéu cau stra doi, bd sung hd so thong bao cho td chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay ké tir khi nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vian hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cép x4 ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong
bao néu rd 1y do tré lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, cap Gidy xac
nhan: thoi gian thue hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao UBND cép xa xem xét két qua tham dinh hd so ctia Cong chitrc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho td chirc, ca nhan.

Cong chirc Vian hoa - X hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cép x4, ban hanh
van ban; chuyén két qua dén Bo phan Mot ctra cdp xa: thoi gian thyc hién %4 ngdy 1am
viéc.

Bo phan Mot cira cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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