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

XA HOANG HOA THAM Péoc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S6 68 CV-UBND Hoang Hoa Tham, ngay 31 thang 3 nam 2025

V/v niém yét cong khai danh quy trinh néi
bo giai quyet thu tuc hanh chinh thuoc linh
viee nguoi co cong

Kinh gui:
- Cac co so thon;
- Céc co quan, don vi lién quan;

Ngay 11/03/2025, Uy ban nhan dén tinh Hai Duong ban hanh Quyét dinh s6
630/Qb-UBND V¢ viéc phé duyét quy trinh ndi bo giai quyét tha tuc hanh chinh
thudc pham vi, chirc nang quan 1y cua S& Noi vu. Trong do:

- Phé duyét 01 quy trinh noi bd giai quyét thl tuc hanh chinh thudc thim quyén
giai quyét cia UBND thanh phd, 01 quy trinh ndi bd giai quyét TTHC hanh chinh
thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4, phudng Linh vue Ngudi co cong.

(Chi tiét theo Phu luc I dinh kém)
(Chi tiét theo Phu luc giri kém).

Danh muc thi tyc hanh chinh va Quyét dinh s6 408/QD-UBND dugc cong
khai trén Cong Dich wvu céngv tinh Hai Duong tai dia chj
https://dichvucong.haiduong.gov.vn va Cong thong tin dién tir cia UBND thanh pho

Chi Linh tai dia chi http://www.chilinh.haiduong.gov.vn. va trang thong tin dién tr
cua xa http://www.hoanghoatham.chilinh.haiduong.gov.vn

UBND xa Hoang Hoa Tham thong bao dén cac co quan, don vi; cac co s&
thon; cac td chire, cd nhan ¢6 lién quan dé biét va thuc hi¢n./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu Kinh giri; PHO CHU TICH
- Luu: VT. e



http://www.chilinh.haiduong.gov.vn/
http://www
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PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT Thu tuc hanh chinh

THU TUC HANH CHINH CAP THANH PHO

LINH VUC NGUOI CO CONG

Thu tuc tham Viéng mo liét s1

THU TUC HANH CHINH CAP XA, PHUONG

Thu tuc cap gidy x4ac nhan than nhan cia nguoi co6 cong




Phin II
NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

I. LINH VUC NGUOI CO CONG
1. Tha tuc tham viéng mo liét si

1.1. Thoi han giai quyét: 06 ngay (Phong Noi vu thanh phd).
1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Hudng dan, tiép nhan don
B1 'cﬁa ca nhé.n,; in .ghiéu hen; B¢ phan mot cira o
in va ky p}1,1éu klém soat ho thanh phé 2 ngay
so; sO hoa ho so
v
ié - TS : Trudong phon .
BZ TIUP ll}lgll hU SU, }ldll bUllg lhl.,l ly }Iél - t%lgnh “ié 1/2 ngay
v T 1
R2 Chuyén vién Kiémy tra, ddi chiéu trinh Chuyén vién |8 e
o Lanh dao Phong ¢ap Gidy gidi thiéu Phong Noiva | &2
. Lanh dao Phong ) .
B4 Phé duyét két qua N6i vu /2 ngay
—>
B5 B0 phan Mot cira Khéng quy

Tra két qua thanh phd dinh




1.3.  Dién giai ho so.
a) Tiép nhan ho so.

- Cong chuc tiép nhan hd so tai Bo phan Mot cira thanh phd kiém tra thanh phan ho so,
s6 lwong 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 s6 hoa ho so; néu ho so chua day di

thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho c4 nhan trong thoi gian ' ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
* Phong Noi vu thanh phd noi quan 1y hd so gc:

- Trudng phong Noi vu thanh phd nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thyc hi¢én 1% 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 Noi vu thanh
phd ky van ban yéu cau stra di, bo sung ho so trong thoi han 1 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 thanh
phé ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 16 1y do tra lai to
chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

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

- Lanh dao Phong Noi vu thanh phd kiém tra duyét két qua thim dinh ctia chuyén vién: thoi
gian thyc hién 15 ngay.

- Chuyén vién nhan két qua tir Linh dao Phong N6i vu thanh phé, ban hanh Gidy giéi thiéu;
tra két qua giai quyét cho ca nhan: thoi gian thuc hién % ngay.

* UBND cép x4 noi quan Iy mo:
Xac nhan vao gidy gidi thiéu, tra cho c4 nhan: thoi gian thuc hién 1 ngay.
* Phong Noi vu noi quan 1y ho so gbc:

Tiép nhan Giéy gi61 thi€u ¢ xac nhan cia UBND cép xa noi quan 1y mo, thyc hi¢n thuc
hién chi hd tro theo quy dinh: thoi gian thuc hién 02 ngay.

c¢) Nhan két qua va tra cho ¢ nhan.

B0 phan Mot ctra thanh phd tra két qua cho ca nhan theo quy dinh.



B.THU TUC HANH CHINH THU'C HIEN TAI CAP XA
I. LINH VUC NGUOI CO CONG
1. Thii tuc cp gidy x4c nhan thian nhin nguoi cé cong
1.1 Thoi han giai quyét: 05 ngay (UBND cép x3)
1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac
budc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc : g cong Vit thuc hién thuc hién
hién
Hudng dan, tiéR nhan hd so
cua ca nhan/to chirc; in
Bl phiéu hen; in va ky phiéu
kiém soat ho so; so hoa ho Bd phan Mot
cua (Cong chirc 3.5 nod
Vin hoa - Xa > f5%Y
v ho1)
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao cép __
B2 Giay xac nhan
) 4
Phé duyét két qua Lanh dao ‘
B4 UBND cdp xa | 01 1edy
v
B5 Chuyén két qua dén ]5}(_) phan Mot cura cap > Corrlg Chu;C \f?m Y4 ngay
xa hoa - Xa hoi
{1
v
B6 s . Bd phén Mdt cira Khong tinh
Tra ho so/két qua chp xa thori gian

1.3. Trinh tu giai quyét khi tiép nhan hd so.
a) Tiép nhén hd so.

- C4 nhan ndp hd so truc tiép tai Bo phan Mot cira cip xd hodc qua dich vu buu
chinh cong ich hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Cong chirc Vin hoa - X4 hoi 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 ca nhan; in va ky Phiéu kiém
soat ho so; thuc hién sd hoa ho so; néu ho so chua déy du thi lap phiéu huong dan hoan




thién hd so cho ca nhan: thoi gian thyuc hién % ngay.
b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
- Cong chirc Van hoa - Xa 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 d6i, bo sung hd so thong bao cho td chirc/ca nhan trong thoi han 02
ngay keé tir khi nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vin hoa - X3 hoi tham
dinh, trinh Lanh dao UBND cép xa ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va
thong bao néu 13 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép
nhén hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cép xd xem xét, cip Gidy xac
nhan: thoi gian thuc hién t6i da 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao UBND cép xi xem xét két qua tham dinh ho so ctia Cong chic Vin
héa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién 01 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 chuc, ca nhan.

Cong chic Vin hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cap x4, ban
hanh van ban; chuyén két qua dén Bo phan Mot ctra cép xa: thoi gian thyc hién %2
ngay lam viéc.

Bo phan Mot ctra cap x4 tra két qua cho t6 chire, ca nhan theo quy dinh.
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