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Phu luc

DANH MUC TH‘I"J TUC ‘HAN,H CHINH VA QUY TmNH NOI BQ SUA bOI, BO SUNG LINH VUC LAO PONG TIEN LUONG
VA NGUOI CO CONG THUQC NGANH NOQI VU THUC HIEN TREN DIA BAN TINH KON TUM
(Ban hanh kéem theo Quyét dinh so: 475 /QD-UBND ngay 03 thdang 6 nam 2025 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh Kon Tum)

Phin I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

A. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UY BAN NHAN DAN TiNH, CHU TICH UY
BAN NHAN DAN TINH (LIEN THONG): 08 TTHC

STT Mai s6 TTHC Tén thua tuc hanh chinh
I Linh vuc Lao ddng, tién lwong: 08 TTHC
01 | 1.000414.000.00.00.H.34 Rat tién ky qui caa doanh nghiép cho thué lai lao dong
02 | 1.000436.000.00.00.H34 Thu hoi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong
03 | 1.000448.000.00.00.H34 Cép lai Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong
04 | 1.000464.000.00.00.H34 Gia han Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong
05 | 1.000479.000.00.00.H34 CAp Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong
06 | 1.009466.000.00.00.H34 Thanh 1ap Hoi dong thuong luong tap thé
07 467 000000034 | et ot bt o i1 dong o nomg iy
08 | 1.004964.000.00.00.H34 Thu tuc Giai quyét ché do trg cap mot 1an doi voi nguoi duge cir lam chuyén gia sang giup Lao,

Cam-pu-chi-a




B. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOI VU THUC HIEN TAI TRUNG TAM
PHUC VU HANH CHINH CONG TiNH: 36 TTHC

STT Mai s6 TTHC Tén thi tuc hanh chinh

I Linh vuc Lao ddng, tién lwong: 01 TTHC

01 |2.001955.000.00.00.H34 bang ky ndi quy lao dong ctia doanh nghiép

II | Linh vuc Nguoi ¢6 cong: 35 TTHC

01 | 1.010801.000.00.00.H34 Giai quyét ché d6 trg cAp vu dii di v6i than nhan liét si

02 | 1.010802.000.00.00.H34 Giai quyét ché d6 uu dai doi v6i vo hodc chong liét sildy chong hodc vo khic

03 | 1.010803.000.00.00.H34 Giai quyét ché do trg cap tho cing liét si

04 | 1.010804.000.00.00.H34 Giai qlAlyet ché do uu dz:} do6i voi truong hop tang hodc truy tang danh hi¢u vinh du nha nudc “Ba
me Vié¢t Nam anh hung

05 | 1.010805.000.00.00.H34 Giai qu}fejt c‘he df-) uu dg} dO'lAVO’l AAnh hling ll:’I‘C lugng v trar}g nlian dan, Anh hung lao dong
trong thoi ky khiang chién hi¢n khong cong tac trong quan doi, cong an

06 | 1.010806.000.00.00.H34 Cong nhan thuong binh, ngudi hudng chinh sach nhu thuong binh
Kham giam dinh lai ty 1¢ ton thuong co thé ddi véi trudng hop con sét Vé:'[ thuong, con s6t manh

07 | 1.010807.000.00.00.H34 kim khi hodc c6 ty 1¢ ton thuong co thé tam thoi hodc kham giam dinh b6 sung vét thuong va
dicu chinh ché dg doi vai truong hop khong tai ngii, cong tac trong quin di, cong an

08 | 1.0107808.000.00.00.H34 Giai quyét huong thém mot ché do tro cap dbi voi thuong binh dong thoi 12 bénh binh

09 | 1.010809.000.00.00.H34 Giai quyét ché d6 dbi voi thuong binh dang hudng ché d6 mat strc lao dong

10 | 1.010810.000.00.00.H34 Cong nhan dbi voi nguoi bi thuong trong chién tranh khong thudc quéan doi, cong an
Lap sb theo ddi, cAp phuong tién trg giip, dung cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi phuc hoi

11 | 1.010811.000.00.00.H34 chuc nang d6i voi truong hop dang song tai gia dinh hodc dang dugc nu6i dudng tap trung tai cic

co s¢ nudi dudng, diéu dudng do dia phuong quan ly




12 | 1.010812.000.00.00.H34 Tiép nhan ngudi c6 cong vao co s nudi dudng, didu dudng ngudi c6 cong do tinh quan 1y

13 | 1.010813.000.00.00.H34 Du:a‘r.lglfocho cong doi voi tI"l/IO’Igg h?p dan duqc nuoi dudng tai co s¢ nudi dudng, dieu dudng
ngudi c6 cong do tinh quan ly vé nudi dudng tai gia dinh

14 | 1.010814.000.00.00.H34 Ce~1p lzo sung h/oa\c cap lai giay ch}mg IAlhan nguoi co cong do nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hdi quan ly va gidy ching nhéan thin nhan liét si

15 | 1.010815.000.00.00.H34 Cong nhan va giai quyét ché do wu dii ngudi hoat dong cich mang

16 | 1.010816.000.00.00.H34 Cong nhan va giai quyét ché do wu dii ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chét doc héa hoc

17 | 1.010817.000.00.00.H34 I(lioocng.; nhén va giai quyét ché do con dé ctia ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chat doc héda

13 1.010818.000.00.00.H34 C0n~g nhan \ia g}a1 ‘qu'yet C?e (‘ic_) n‘gu:0’1 hoat dong cdch mang, khiang chién, bao vé t6 qudc, lam
nghia vu quoc t€ bi dich bat tu, day

19 | 1.010819.000.00.00.H34 Giai unyeAt ché d nguoi hoat dong khang chién gidi phdng dan tdc, bao vé td qudc va lam nghia
vu quoc té

20 | 1.010820.000.00.00.H34 Giai quyét ché do ngudi co cong gitp dd cich mang

71 1.010821.000.00.00.H34 G}/&ll quyét cAhe df') ho trg dé theo hoc dén trinh do dai hoc tai cac co s& gido duc thudc hé thong
gido duc quoc dan
Giai quyét phu cap dic biét hang thang doi véi thuong binh co ty 18 ton thuong co thé tir 81% tro

22| 1.010822.000.00.00.H34 1én, bénh binh c6 ty 1¢ ton thuong co thé tir 81% trd 1én

23 | 1.010823.000.00.00.H34 Huong lai ché d6 wu dai

24 | 1.010824.000.00.00.H34 Huong trg cip khi ngudi c6 cong dang hudng tro cip vu dai tir trin

25 1 1.010825.000.00.00.H34 B sung tinh hinh thin nhén trong hd so 1iét si

26 | 1.010826.000.00.00.H34 Stra doi, bd sung thong tin cd nhan trong hd so ngudi c6 cong

27 | 1.010827.000.00.00.H34 Di chuyén hd so khi ngudi huong tro cip wu dai thay d6i noi thuong trd

28 | 1.010828.000.00.00.H34 Cép trich lyc hodc sao hd so ngudi c6 cong voi cdch mang




Di chuyén hai cot liét sT dang an ting tai nghia trang 1iét si di noi khac theo nguyén vong cua dai

29 | 1.010829.000.00.00.H34 dién than nhan hodc ngudi hudng trg cip thd ciing liét si

30 | 1.010830.000.00.00.H34 Di ChuyenAhal cot h?t s qan.% an tAang ngoai 1}gh1a t{a}ng l}et sTvéan tar}g t/a.u ng.lila Erang ligt si
theo nguyén vong cua dai di€én than nhan hodc nguoi huodng trg cap tho cing liét si

31 | 1.010831.000.00.00.H34 Cép gidy xdc nhan thong tin vé noi liét si hy sinh

32 |2.001157.000.00.00.H34 Tro cip mot 1an ddi véi thanh nién xung phong hoan thanh nhiém vuy trong khang chién

33 | 2.001396.000.00.00.H34 Tro cap hang thang d6i véi thanh nién xung phong di hoan thanh nhiém vu trong khang chién
Thu tuc giai quyét mot 1an doi v6i ngudi cé thanh tich tham gia khang chién da duoc Bang khen
ctia Thu twéng Chinh ph, bang khen ctia Chi tich Hoi dong Bo truéng, thi truéng co quan

34 1 1.001257.000.00.00.H34 ngang B9, Thu truong co quan thudc Chinh phii, Bang khen ctia Chu tich Uy ban nhan dén tinh,
thanh pho truc thudc Trung uong.

35 | 2.002308.000.00.00.H34 Giai quyét ché do mai tang phi dbi voi thanh nién xung phong thoi ky chong phap

C. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN CUA CAP HUYEN: 01 TTHC

STT | M s6 TTHC Tén thii tuc hanh chinh
I | Linh vee Ngwoi cé cong: 01 TTHC
01 |1.010832.000.00.00H34 Tham viéng mo liét si

D. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN CUA CAP XA: 01 TTHC

STT | M s6 TTHC Tén thii tuc hanh chinh
I | Linh vuee Nguwoi cé cong: 01 TTHC
01 |1.010833.000.00.00H34 CAp gidy xdc nhan thin nhan cla ngudi c6 cong




Phan 11

NOI DUNG CU THE CUA TUNG QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

A THUTUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UY BAN NHAN DAN TiNH, CHU TICH UBND
TINH (LIEN THONG):

I. Linh vuc Lao ddng, tién lwong: 08 TTHC
Quy trinh s6 01: Thi tuc Rut tién ky quy ciia doanh nghiép cho thug lai lao dong

Trinh tu cac
buédc thue

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc

Thoi gian

Két qua/san pham

hién hién thue hi€én
- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
11 Kiém ¢ ‘e thue i khodn dien ti qua/ Phiéu yéu cau b sung hoan thién ho
-1 Kiem tra, xac thye tal Khoan di¢n tu: so/ Phiéu tir choi tiép nhan giai quyéet
+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, to chiec. hd so/ Phiéu kiém soat quy trinh giai
Truong hop t6 chire, ca nhan chua c6 tai khoan quyét hd so (kém theo toan b hd so cua
thi tao hodc hudng dan dang ky trén Cong , TTHC
A Nhan vién tiép nha )
DVCQG. (Luu y: Truong hop uy quyén thi h ;;lovclli%ylig élsegn - Ho so dugc s6 hoa tai budc tiép nhan.
dang ky tai khoan ctia nguoi uy quyén). . NTiA . o
Buée1 |1.2 86 hoa hd so TTHC: Noi vu tai Trung | 0,25 ngay | Laruw¥: Vice quet (scan) so hoa
woe tAm Phuc vu hanh | 1am viée | thanh phin hd so, cap nhat hd so

+ Kiém tra dir liéu dién t& cta cac thanh phﬁn
hé so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 héa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé thong

+ Ky s6 tai lidu dé chuyén cho bo phan xur 1y.

chinh cong tinh

vao Hé thong thong tin giai quyét

TTHC tinh, phai thuc hién kiém tra, tai st
dung thong tin, gidy to dé t6 chirc, ca nhan
thuc hién TTHC khong phai cung cép lai
cic thong tin, gidy to, tai liéu da duogc
chép nhan khi thuyc hién thanh cong
TTHC trude do.




Buéc 2 Tiép nhan hd so tir Trung tdm Phuc vy hanh [ Lanh dao phong 0,25 ngay | Phiéu kiém soat quy trinh giai quyét ho so
chinh cong va phan cong xtr 1y. LDVL&VTLT. lam viéc | (kém theo toan bo ho so cua TTHC)
Xir 1y hd so TTHC:
3.1. Cap nhét thong tin, dir li¢u dién tir
- Kiém tra thong tinvtrén’ tai liéu dién tir do Bo
phan MGt ctra chuyén dén (ban scan hoac ban
sao chup).
- Chuyen thong tin tir ban scan hogc ban sao | Chuyénvien |5 . ;. |Du thao To trinh, Van ban /Phiéu kiem
Bugc 3 | chup sang dl}’ liéu dién tur. phong > NEay soat quy trinh giai quyét ho so (kem theo
3.2. Xir Iy ho so' trén méi truong dién tir LDVL&VTLT Vige toan b6 hé so ciia TTHC)
- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 101
cua co quan lién quan dugc s6 hoa theo dir li¢u
dién tr, trir phap luat quy dinh khac.
- Xay dung dy thao vin ban trinh két qua giai
quyét TTHC di¢n tur trinh 1anh dao phé duyét.
Du thé}o Vér} ban ghép thuan hoac van ban
Buée 4 Trinh 1anh dao phong xem xét, trinh 1anh dao | Lanh dao phong | 0,25  ngay | tr ch6i/Phiéu kiém soat quy trinh giai
So LDVL&VTLT | lam viéc quyeét ho so (kem theo toan bo ho so cua
TTHC)
, Lanh dao S¢ xem xét, phé duyét van ban trinh ~ \ 0,5 ngay lam TO’, tr1nh/D‘u’ the.u?:). VanA, ba? /Phle}l kiem
Budc S 241 quvét thi tuc hanh chinh Lanh dao S& vide soat quy trinh giai quyét ho so (kem theo
stat quy ; : toan bé hé so ciia TTHC)
- Noi dung trinh ctia S& Noi vu (kem theo
Buée 6 Vin thu 4y s6 vin ban va chuyén hd so dén Van thu 0,25 ngay |fean bo ho so cua
woeo 1 UBND tinh S Néi vu lam viec | TTHC)

- Cac gidy to phét sinh trong qué




trinh xir Iy TTHC dugc s6 hoa/phat hanh
dién tr

Buéc7 | Chii tich UBND tinh xem xét quyét dinh 05 “gi‘gyc lam
7.1. Phan cong xir ly: Lanh dao Phong | 0,25 ngay

Khoa gido van xa

lam viéc

Phiéu kiém soat (kém theo toan bd hd so)

7.2. Tham muu xur ly:
- Kiém tra ndi dung ho so; Nghién ctru, dé xuat
phuong an xu 1y, du thdo két qud thu tuc hanh

Chuyén vién
Phong Khoa gido

03 ngay lam

Du thao Van ban chép thuan hodac van ban
tor choi. Phiéu kiém sodt quy trinh giai

chinh. ‘ , van xa viee quyét ho so (kém theo toan bo hd so)

- B4o cdo bang phiéu trinh cho Lanh dao phong.

7.3. Lanh dao phong xem xét 1,1(“) S0 o

- Néu Lﬁilh dao ph(‘)vng th?)ng nhét th} chuxyén ho Lanh dao Phone | 0.5 neav lam Dy théo Vin ban c}lép thuan hodc van ban
0 cho Linh dao Vin phong xem xét, tham tra | "] giko vin fﬁ : Vgiéz tir chdi. Phidu kiém soat quy trinh giai

- Néu khong théng nhét thi ¢6 y kién chi dao,
chuyén lai cho chuyén vién thu ly

quyét ho so (kém theo toan bd hd so)

7.4. Lianh dao Vin phong xem xét ho so:

- Néu Lanh dao Van phong théng nhat, trinh
Chu tich UBND tinh xem xét, phé duyét;

- Néu khong théng nhit thi c6 ¥ kién chi dao,
chuyén lai phong chuyén moén thy 1y du thao
van ban tra 10i co quan trinh duyét (néu thudc
thAm quyén Linh dao Vian phong) hoic trinh
Chu tich UBND tinh xem xét ky duyét, dam bao
ban hanh van ban dung thoi han hen tra.

Lanh dao Van
phong UBND tinh

0,5 ngay lam
viéc

Du thao Van ban chép thuan hoac van ban
tur choi. Phiéu kiém sodt quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bg ho so)




7.5. Chu tich UBND tinh xem xét:
- Néu Chu tich UBND tinh khong ky duyét hodc
cO y kién khac thi chuyén vién thu 1y du thao

van ban thé hién y kién chi dao trinh Lanh dao Chi ticﬂh }Ilj BND 10,5 ng'é}y lam Vin ban chip thuan hoic vin ban tir chdi.

Vin phong hodc Chu tich UBND tinh ky duyét. tin Vvige

- Néu dong y, Chii tich UBND tinh ky duyét ho

0

7.6. Chuyén tra két qua va luu trir hd so:

Chuyén tra két qua qua Trung tam Phuc vu Vinthe UBND | 025 nea Két qua giai quyét TTHC dugc ky s6 va

hanh chinh cong tinh. Ddng thoi luu trit hd so o o Vigécy Iuu trit trén Heé théng thong tin giai quyét

TTHC dién tir trén Hé théng thong tin giai ' TTHC cua tinh

quyét TTHC cua tinh

Nhan vién tiép - In Phiéu kiém soét trén hé thong dé ky

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu 1& phi nhan ho so quay giao tra két qua (Phiéu nay luu tai quay

i theo auv dinh (1éu c6 cta S& Noi vu tai Trong gio | cuaco q}lan, (Aio‘n vi tai Trung tdm Phuc vy
Buére 8 quy dinh (néu co) Trung tim Phuc | hanh chinh | hanh chinh cong tinh).

vu hanh chinh
cong tinh

- Két qua giai quyét/Vian ban thong béo tir
chéi.

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot (01) ngay lam viéc trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir
1y c6 trach nhiém guri thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan trong d6 néu ly do qua han va hen lai ngay tra két qua; cap nhat
Phiéu xin 18i va hen ngay tra két qua trén He thng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh; ddng thoi chuyen cho can b tiép nhan biét
(thoi gian thuc hién khong qua mdt lan) don vi nao dé hod so tré han thi don vi d6 c6 trach nhiém thuc hién xin 13i.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

10 ngay lam viéc




Quy trinh s6 02: Thii tuc Thu hdi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

Trinh

tu cac
budc
thuc

hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc
hi¢én

Thoi gian
thue hién

Két qué/san phim

Budc 1

1.1 Kiém tra, xac thwe tai khoan dién ti:

+ Kiém tra tai khoan ctia ca nhan, t6 chirc. Trudong
hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan thi tao
hoic hudng dan ding ky trén Cong DVCQG.
(Lvu ¥: Truong hop ty quyén thi ding ky tai
khoan ctia nguoi Gy quyén).

1.2 S6 héa hd so TTHC:

Nhan vién ti€p nhan
ho so quay cua S¢
Noi vu tai Trung tdm

0,25 ngay lam

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau bo sung
hoan thién ho so/ Phiéu tr chdi
tiép nhan giai quyét hod so/ Phiéu
kiém soéat quy trinh giai quyét ho
so (kém theo toan bo hd so cia
TTHC)

- Hd so duoc s6 hoa tai bude tiép
nhan.

Luwu y: Viéc quét (scan) s6 hoa

+ Kiém tra dit liéu dién tir ciia cac thanh phin hd | Phuc vu hﬁtf}thhfnh vige thanh phan hd so, cap nhat hd so

SO. cong tin 3 TTA +hA A e x

o L vao Hé thong thong tin giai quyét
+ Phan loai thanh phn hd so cin s6 hoa. TG o ohat e i ke
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén o i, phat tie g Kiem
hé théng tra, tai s dung thong tin, gidy to' dé
i a2 2 o to chtrc, cd nhan thyc hién TTHC
+ Ky s0 tai liéu dé chuyén cho bd phan xur 1y. khong phai cung cip lai cic thong
tin, gidy to, tai liéu da duoc chap
nhan khi thyc hién thanh cong

TTHC trudc do.

Buée 2 Tiép nhan ho so tir Trung tim Phuc vu hanh chinh Lanh dao phong 0,25 ngay lam Phié}l lgiém soat quy trinh giai
cong va phan cong xu ly. LDVL&VTLT. viéc quyeét ho so (kem theo toan bo ho
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so cua TTHC)

Xir 1y hd so TTHC:

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir
-Kiémtra thong tin trén tai li¢u dién tir do B6 phan
Mot ctra chuyén dén (ban scan hodc ban sao chup).
- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao chup

Du thao T¢ trinh, Vian ban /Phiéu

Bude 3 | 208 dir liéu dién tir. Chuyén vién phong | 08 ngay lam | kiém soat quy trinh giai quyét hd
3.2. Xir ly ho so trén mdi trwong dién tw LDVL&VTLT viée so (kem theo toan bo ho so ciia
- K&t qua tham tra, xac minh va két qua tra loi cua TTHC)
co quan lién quan dugc so hoa theo dir li€u dién
tu, trir phap luat quy dinh khac.
- Xy dung du thao van ban trinh két qua giai
quyét TTHC dién tr trinh 1anh dao phé duyét.
Du thao Van bé}n chép thu?n hoac
. C1o1x . et 1x . [Lanh  dao phong|0,5 ngay lam | vdn ban tir ch6i/Phiéu kiém soat
Buwéc 4 | Trinh 1anh dao phong xem xé&t, trinh 1anh dao S& LDVL&VTLT viée quy trinh gidi ‘quyé' t hd so (kem
theo toan bo ho so cua TTHC)
T trinh/Dy théao Vén ban /Phicu
Buéc 5 Lanl} dac3 So Xem Xet,/phe duyét van ban trinh giai Lanh dao S& 0,75 ngay lam | kiém §0at quy '[I‘l‘l’lh giai 9uyet 1}0
quyét thu tuc hanh chinh viée so (kem theo toan by ho so cua
TTHC)
- Noi dung trinh ci}a S& Noi vu
. . , < em theo toan bo ho so cua
Buéc 6 Vin thu lay sO0 van ban va chuyén ho so dén Van thu 0,25 ngay lam Y(IfTHC)
UBND tinh S& Noi vu viéc

- Céc gidy to phét sinh trong qua
trinh xir Iy TTHC duoc s6 hoa/phat
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hanh dién tr

Buwéc 7 | Chii tich UBND tinh xem xét quyét dinh 07 ng:g; lam
7.1. Phén cong xir ly: Lanh dao Phong Khoa | 0,25 ngay 1am | Phiéu kiém soat (kém theo toan b
gido van xa viéc ho so)
7.2. Tham muu xir ly: o Lo P R .
- Kiém tra ndi dung hd so; Nghién ctru, d& xut o | Py thdo Van ban chap thugn hogc
phuong an xtr 1y, du thio két qua thu tuc hanh Chuyén vién Phong | 4,5 ngay lam | van ban tir choi. Phiéu ki€m soat

chinh.
- B4o c4o bang phiéu trinh cho Lanh dao phong.

Khoa gido van xa

viéc

quy trinh giai quyét hd so (kém
theo toan bd ho so)

7.3. Lanh dao phong xem xét h(‘) S0 o
- Néu Lanh dao phong thong nhat thi chuyén ho

Du thao Van ban chép thuan hoac

so cho Lanh dao Van phong xem xét, thim tra | Lanh dao Phong Khoa | 0,5 ngdy 1am | van ban tir choi. Phicu kiém sot

- Néu khong thong nhat thi c6 y kién chi dao gido van x3 vie quy trinh giai quyet ho so (kem

chuyén lai cho chuyén vién thy 1y theo toan bo ho s0)

7.4. Lanh dao Vin phong xem xét hé S0

- Néu Lanh dao Van phong thong nhat, trinh Chu

tich UBND tinh xem xét, phé duyét; Du thio Van bin chin fhuin hoa

- Néu khong théng nhat thi c¢6 y kién chi dao, | - . < \ Co1s o t a0 van ban ¢ E.I?t uan noge

chuvén lai phone chuvén mon thu 19 du théo vin Lanh dao Van phong | 0,5 ngay lam | van ban tir choi. Phiéu kiém soat
yen i phong ciuy YA UBND tinh viée quy trinh gidi quyét ho so (kém

ban tra 10i co quan trinh duyét (néu thudc tham
quyén Lanh dao Van phong) hodc trinh Chu tich
UBND tinh xem xét ky duyé¢t, ddm bao ban hanh
van ban dung thoi han hen tra.

theo toan bd ho so)
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7.5. Lanh dao UBND tinh xem xét:
- Néu Chu tich UBND tinh khong ky duyét hoac
co y kién khac thi chuyén vién thu 1y du thao van

01 ngay lam

Van ban chap thuan hoac van ban

ban thé hién ¥ kién chi dao trinh Lanh dao Van | Chu tich UBND tinh viée tir chdi.
phong hoac Chu tich UBND tinh ky duyét.
- Néu dong y, Chu tich UBND tinh ky duyét ho so
7.6. Chuyén tra két qua va lwu trir hd so:
Chuyén tra két qua qua Tmﬂg tam Phuc vu 025 ned Két qua giai quyét TTHC duoc ky
hanh chinh cong tinh. Pong thoi luu trit ho so Vian thu UBND tinh lém Vi%cy sO va luu trir trén He thong thong
TTHC dién tir trén Hé thong thong tin giai quyét ' tin giai quyét TTHC cua tinh
TTHC cua tinh
- In Phiéu kiém soat trén hé thong
, : Nhan vién tiép nhan dé ky giao tra két qua (Phiéu nay
Tra két qua (;ho to chure, cd nhan va thu 1€ phi theo ho so qugy cua So . lru tai quay cua co quan, don vi tai
Buée 8 | quy dinh (néu c6) Noi vu tai Trung tim gmﬁlghg}z Trung tdm Phuc vu hanh chinh
Phuc vu hanh chinh anh ¢hin 1 ¢5ng tinh).
cong tinh -Két qua gidi quyét/Vin ban thong

bao tur choi.

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot (01) ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén duge giao
xtt Iy ¢6 trach nhiém giri thong bao hodc vin ban xin 16i dén to chirc, ca nhan trong d6 néu ly do qua han va hen lai ngay tra két qua; cap
nhat Phiéu xin 18i va hen ngay tra két qua trén H¢ théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; déng thdi chuyén cho can b tiép nhan
biét (thoi gian thyc hién khong qua mot 1an) - don vi nao dé ho so tré han thi don vi d6 c6 trach nhiém thyc hién xin 15i.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

17 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 03: Thi tuc Cép lai Gidy phép hoat dong cho thué lgi lao dong

* Poi voi truong hop doanh nghiép thay 601 mot trong cac ndi dung cua gidy phép di dugc cap (gdom: tén doanh nghiép, dia chi try so
chinh nhung van trén dia ban cip tinh da cap gidy phép, ngudi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép); gidy phép bi mat; gidy phép bi hu
hong khong con day du thong tin trén gidy phép: 22 ngay lam viéc.

Trinh ty
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc
hién

Thoi gian
thuc hién

Két qué/san pham

Budce 1

1.1 Kiém tra, x4c thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta ca nhan, t0 chirc.
Trudng hop t6 chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hoic huéng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop ty quyén thi
dang ky tai khoan cua ngudi Gy quyén).

1.2 S6 héa hé so TTHC:

+ Kiém tra dir liéu dién tir ciia cac thanh phén ho
SO.

+ Phan loai thanh phan ho so can sb hoa.

+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé théng

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.

Nhan vién tiép
nhan ho so quéy
cua SO Noi vu tai

Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong
tinh

0,5 ngay
lam viéc

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau bd sung hoan
thién ho so/ Phiéu tir chdi tiép nhédn
giai quyét ho so/ Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho so (kem theo toan
b6 hd so cia TTHC)

- Hd so dugce sb hoa tai bude tiép
nhan.

Luu y: Viéc quét (scan) sb hoa

thanh phan ho so, cap nhat ho so

vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC tinh, phai thyc hién kiém tra,
tai st dung thong tin, gidy to dé to
chtre, ca nhan thyc hién TTHC khong
phai cung cép lai cac thong tin, gidy
td, tai lidu da duoc chdp nhan khi thuc
hién thanh cong TTHC trudce do.
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Phiéu kiém soét quy trinh giai quyét

Buée 2 Tlc?p 11112.111 h9 soA tu ATrung ta}m Phyc vu hanh | Lanh dao phong 0‘,5 nga}y 1S so (kém theo todn b6 hd so ciia
chinh cong va phan cong xu ly. LDVL&VTLT. lam viéc
TTHC)
Xir 1y ho so TTHC:
3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir
- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do Bo
phan Mot ctra chuyén dén (ban scan hoac ban sao
chup).
- Chuyén thong tin tir ban scan hoac ban sao chup Chuvén vien phe 19 s Du théo To trinh, Van ban /Phiéu
Buée 3 | sang dur liéu dién tu. Eg%lLV;\I;]PL%ng 12 N88Y | kidm soat quy trinh giai quyét ho so
3.2. Xir Iy ho so' trén mdi truomg dién tir AMVICC \ kem theo toan b6 hé so ciia TTHC)
- K&t qua tham tra, xac minh va két qua tra 161
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u
dién twr, tror phap luat quy dinh khac.
- Xay dung du thao van ban trinh két qua giai
quyét TTHC dién tur trinh 1anh dao phé duyét.
Lanh dao ohon 0.5 ned Dy thao Van b;ln/Phiéu kiém soat quy
Buwéc 4 | Trinh lanh dao phong xem xét, trinh lanh dao S& a0 phong U NEAY 1 trinh giai quyet ho so (kem theo toan
LDVL&VTLT lam viéc A .
bo ho so cua TTHC)
, Lanh dao S¢& xem xét, phé duyét van ban trinh . \ 01 ngay T.(Z trlnI}/Du tha}o V?P. banA /P}Aneu
Budc 5 41 quvét thi tuc hanh chinh Lanh dao S¢& 1am viee kiém soat quy trinh gidi quyét ho so
glat quy - *C | (kém theo toan b hé so ciia TTHC)
- N1 dung trinh cua S& NO1 vu (kem
Buée 6 Vin thu iy s6 vin ban va chuyén hd so dén Van thu 0,5 ngay | theo toan bg ho so cua
"oeo | UBND tinh S Néi vu lam viéc | TTHC)

- Cac gidy to phat sinh trong qué
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trinh xt Iy TTHC dugc s6 hoéa/phat
hanh dién tir

Buoce 7

Chii tich UBND tinh xem xét quyét dinh

07 ngay
lam viéc

7.1. Phan cong xir ly: Lanh dao Phong 0,25 ngay | Phiéu kiém soat (kém theo toan bd hd
Khoa gido van xa lam viéc | so cua TTHC)

7.2. Tham muu xir 1y: o Lo . L

- Kiém tra ndi dung ho so; Nghién ctru, dé xuat . Dy th‘ao \A/'an b?‘} chg}p thuan hoac van

phuong an xtr 1y, du thao két qua thu tuc hanh Chuyén vién Phong | 04 ngay | ban tir choi. Phiéu kiém soat quy trinh

chinh. ' ' Khoa gido van xa | lamviéc | giai quyet ho so (kém theo toan bd ho

- Bao cao béng phiéu trinh cho Lanh dao phong. 50)

7.3. Lanh dao phong xem xét hf‘) SO’ o Lo p . L

- Néu Lanh dao phong thong nhat thi chuyén ho Dy thao \,7'an b@ chgp thuan hoge van

so cho Lanh dao Vin phong xem xét, thim tra. Lanh dao Phong 0,5 ngay | ban tir ch6i. Phiu kiém soat quy trinh

- Néu khong t.h éng nhit thi c6 ¥ kién chi dao Khoa giao van xa lam viéc | giai quyét ho so (kém theo toan bo ho

chuyén lai cho chuyén vién thy 1y. . 0)

7.4. Lanh dao Van phong xem xét }16 S0

- Néu Lanh dao Van phong thong nhat, trinh Chu

tich UBND tinh xem xét, phé duyét; Du thio Vin bin chip fhuin hodc v

- Néu khong théng nhét thi co v kién chi dao, ~ - R u’ t ‘ao \Qan a13 ¢ aP t ua’n oac \‘/an

chuvén lai bhone chuvén mon thu 1¢ du thio vin Lanh dao Van 01 ngay | ban tir choi. Phi€u ki€m soat quy trlnh
yen ‘i phong chuy Y phong UBND tinh | lam viéc | giai quyét hd so (kém theo toan bo hd

ban tra 10i co quan trinh duyét (néu thudc tham
quyén Lanh dao Vin phong) hodc trinh Chu tich
UBND tinh xem xét ky duyét, dam bao ban hanh
van ban dang thoi han hen tra.

SO)
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7.5. Lanh dao UBND tinh xem xét:
- Néu Chu tich UBND tinh khong ky duyé¢t hoac

c¢6 y kién khéc thi chuyén vién thu 1y du thao vin o . o P ) oL
ban thé hién y kién chi dao trinh Lanh dao Vin Chu tich UBND Ol ngay | Van ban chap thuan hodc van ban tur

phong hodc Chu tich UBND tinh ky duyét. tinh lam vige | choi.

- Néu dong ¥, Chu tich UBND tinh ky duyét hd
SO

7.6. Chuyén tra két qua va luu trir hd so:

Chuyeén tré ket qua qua Trung tim Phyc vu Vinths UBND | 025 nghy Két qua giai quyét TTHC dugc ky s
hanh chinh cong tinh. Pong thoi luu trit ho so tinh X 231 m vide va luu trir trén HE thong thong tin giai
TTHC dién tir trén Hé thong thong tin giai quyét *" | quyét TTHC cua tinh
TTHC cua tinh

Nhan vién tiép - In Phiéu kiém soét trén hé thong dé
Tra két qua cho td chirc, c4 nhan va thu 1¢ phi | 1han ho so quay ky giao tra ket qua (Phicu nay luu tai

cua SO Noi vy tai | Trong gio |qudy ctia co quan, don vi tai Trung
Trung tAm Phuyc vu | hanh chinh | tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh).
hanh chinh cong - Két qua giai quyét/Vin ban thong
tinh bao tlr choi.

theo quy dinh (néu cd)

Trudng hop ho so qua han: Cham nhat mét (01) ngay lam vige trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao
xtr 1y ¢6 trach nhiém gui thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan trong d6 néu ly do qua han va hen lai ngay tra két qua; cap
nhat Phiéu xin 15i va hen ngay tra két qua trén Hé thong thong tin giai quyét thil tuc hanh chinh; dong thoi chuyén cho can bo tiép
nhan biét (thoi gian thuc hién khong qua mot 1an) - don vi ndo dé ho so tré han thi don vi d6 co trach nhiém thyc hién xin 13i.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 22 ngay lam viée
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* Poi voi treomg hop doanh nghiép thay ddi dia chi tru s& chinh sang dia ban cip tinh khac so v6i noi da dwgc cip gidy phép:
27 ngay lam viéc.

Trinh
tu cac . ‘A N
budée Noi dung cong viéc Trach nhigm thyc Thot gian Két qué/san pham
thue : ; hién thue hién
hién
- Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qud/ Phi€u y€u cau bo sung
hoan thién ho so/ Phicu tir chéi
1.1 Kiém tra, xac thyc tai khoéin dién tur: t1ep nhan giai quyet ho 5o/ Phleu
Truong hop to chuc, ca nhan chua c6 tai khgén (kém theo toan b hd so cua TTHC)
thi tao hodc hudéng dan dang ky trén Cong a - Ho so duoc sb hoa tai bude tiép
DVCQG. (Luu ¥: Trudng hop uy quyén thi 1\}1111511 vi€n ticp HIS“?}H nhan. '
ding ky tai khoan cua ngudi uy quyeén). 0 SO’ quay cua 5o e iAn £
) P guot ty quyen) Noi vu tai Trung tm | 0,5 ngay lam | LuuV: Viéc quét (scan) so héa
Buée 1 | 1.2 S0 héa ho so TTHC: g gay L .
+ Kiém tra dit lidu dién ti ctia céc thanh phan | Phuc vu hal}h chinh | vice thanh p har} ho so, cap nhat ho SO
hd so. cong tinh vao Hé thong thong tin giai quyet
+ Phan loai thanh phén hd so can sb hoa. TTHC tinh, phai thyc hién kiém tra,
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin tai sir dung thong tin, gidy to dé to
trén h¢ thong chirc, cad nhéan thl;IC hién TTHC
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xu 1y. khong phai cung cap lai cac thong
tin, gidy to, tai licu da dugc chap
nhan khi thyc hién thanh cong
TTHC trude do.
Buée 2 Tiép nhan ho so tir Trung tim Phuc vu hanh Lanh dao phong 0,5 ngay | Phiéu kiém soat quy trinh gial quyét
chinh cong va phan cong xu 1y. LDVL&VTLT. lam viéc | hd so (kém theo toan bé hé so ciia
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TTHC)

Xir 1y hd so TTHC:

3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai li€u dién tir do Bo
phan Mot ctra chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hoic ban sao

Duy thao To trinh, Gidy phép cap lai

Buége 3 | chup sang di liéu dién tur. Chuyén vién phong | 20 ngay lam | /Van ban tra 161/Phiéu kiém soét quy
3.2. Xir Iy hd so trén méi trudng dién tir LDVL&VTLT viéc trinh giai quyét ho6 so (kem theo toan
- K&t qua tham tra, xac minh va két qua tra 1o bg ho so cia TTHC)
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u
dién tu, trir phap luat quy dinh khac.
- Xay dung dy thao van ban trinh két qua giai
quyét TTHC di¢n tur trinh 1anh dao phé duyét.
Du thao To trinh, Qiéy phep cap lai
Buéc 4 Trinh lanh dao phong xem x¢ét, trinh lanh dao | Lanh  dao  phong | 0,5ngay |/Van ban tra 161/Phi€u kiém soat quy
R LDVL&VTLT lam viéc | trinh giai quyét hd so (kém theo toan
bo ho so cua TTHC)
Duy thao To trinh, Gidy phép cap lai
. Lanh dao S¢ xem xét, phé duyét van ban trinh ~ ) 01 ngay |/Vin ban tra 16i/Phiéu kiém soéat quy
Buge S giai quyét thu tuc hanh chinh Lanh dao 86 lam viéc | trinh giai quyét ho so (kém theo toan
bo ho so cua TTHC)
- Noi dung trinh cta S¢ Noi vu (kem
Buée ¢ | Van thu lay s6 van ban va chuyén ho so dén Van thu 0,5ngay | theo toan bg ho so cua
woed | UBND tinh S Noi vu lam viec | TTHC)

- Céc gidy to phat sinh trong qué
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trinh xt Iy TTHC duoc sb hoa/phat
hanh dién tr

Buéc 7 | UBND tinh xem xét quyét dinh 04 “fi%‘yc lam
7.1. Phan cong xir ly: Lanh dao Phong Khoa | 0,25 ngay Phiéu kiém soét (kém theo toan bd
gido van xa lam viéc | ho so)

7.2. Tham muu xir ly: o L o

- Kiém tra ndi dung ho so; Nghién ciru, dé xuat , Dy thao Giay phép cap lai /Van ban

phuong &n xtr 1y, du thao két qua thu tuc hanh Chuyén vién Phong 1,5ngay | tra 16i/Phiéu kiém soat quy trinh giai

chinh. ' ' Khoa gido van xa lam viéc | quyét ho so (kem theo toan bg ho so

- B4o c4o bang phiéu trinh cho Lanh dao phong. ciia TTHC)

7.3. Lanh dao phong xem xét l}(“) sot L o

- Néu Lanh dao phong thong nhat thi chuyén ho Dy thgo (_},133’ Rhep cap lai /Van b'ar}

so cho Lanh dao Vin phong xem xét, thim tra. Léanh dao Phong Khoa | 0,5 ngay | tra 101/Phifu kiém soat quy trinh giai

_ Néu khong til bng nhit thi 6 ¥ kién chi dao gi4o van xa lam viéc | quy€t ho so (kem theo toan bg ho so

chuyén lai cho chuyén vién thy 1y. ' cia TTHC)

7.4. Lanh dao Van phong xem xét h(“),s0':

- Néu Lanh dao Van phong thong nhat, trinh

Lanh dao UBND tinh xem xét, phé duyét; Du thio Gidv nhéo cho lai /Vin ba

- Néu khong théng nhit thi ¢6 ¥ kién chi dao, | - . . X w thao Gidy phep cap lai /Van ban

chuvén lai ohone chuven mén thu 19 du thio Lanh dao Van phong 0,5ngay | tra 161/Phiéu ki€m soat quy trinh giai
Yo AL prons caly e UBND tinh lam vige | quydt hd so (kém theo todn bé hé so

van ban tra 10i co quan trinh duyét (néu thudc
thAm quyén Lanh dao Vin phong) hodc trinh
Lanh dao UBND tinh xem xét ky duyét, dam
bao ban hanh van ban dung thoi han hen tra.

cua TTHC)
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7.5. Lanh dao UBND tinh xem xét:

- Néu Lianh dao UBND tinh khéng ky duyét
hodc ¢ ¥ kién khac thi chuyén vién thu 1y du
thao van ban thé hién v kién chi dao trinh Lanh

Lanh dao UBND tinh

01 ngay lam

Gidy phép cép lai /Vin ban tra 10

dao Van phong hoac Lanh dao UBND tinh ky viée
duyét.
- Néu dong y, Lanh dao UBND tinh ky duyét
hd so
7.6. Chuyén tra két qua va lwu trir ho so:
Chuyén trd két qua qua Trung tam Phuc vy 0.25 1ot Két qua giai quyét TTHC dugc ky s
hanh chinh cong tinh. Pong thoi luu trir ho so | Van thw UBND tinh l,a‘lm Vzigécy va luu trir trén HE thong thong tin
TTHC dién tir trén Hé théng thong tin giai ' giai quyét TTHC cua tinh
quyét TTHC cua tinh
- In Phiéu kiém soat trén hé thong
) W Nhan vién tiép nhan dé ky giao tra két qua (Phiéu nay luu
Tra két qua cho to chuc, cd nhan va thu 1€ phi | pLj so quiy cta So . |tai quay cua co quan, don vi tai
Buée 8 | theo quy dinh (néu cd) Noi vu tai Trung tAm };F\rotilghgﬁ; Trung tam Phuyc vu hanh chinh cong
Phuc vu hanh chinh | 200 M1 tinh),
cOng tinh - Két qua giai quyét/Vin ban thong

bao tir choi.

Truong hop hd so qua han: Cham nhit mét (01) ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chtrc, vién chirc phong chuyén mén dugc giao
xir 1y ¢6 trach nhiém giri thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan trong do néu ly do qua han va hen lai ngay tra két qua; cap
nhat Phiéu xin 16i va hen ngay tra két qua trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; dong thoi chuyén cho can bo tiép
nhén biét (thoi gian thuc hién khong qua mot lan) don vi nao dé hd so tré han thi don vi d6 c6 trach nhiém thuc hién xin 13i.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

27 ngay lam viéc
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Trinh ty
cac buéc
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Két qua/san pham

1.1 Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tur:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, t6 chirc. Truong
hop t6 chitc, ca nhan chua c6 tai khoan thi tao
hodc hudng dan ding ky trén Cong DVCQG.
(Lvu ¥: Truong hop ty quyén thi ding ky tai
khoan ctia nguoi Gy quyén).

Nhan vién ti€p
nhan ho so quay
cua S& NoOi vu tai

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau bo sung
hoan thi¢n hd so/ Phiéu tir chdi

tiép nhan giai quyét ho so/ Phiéu
kiém soét quy trinh giai quyét ho so
(kém theo toan bd ho so caa TTHC)
- Ho so dugce s6 hoa tai budc tiép
nhan.

Luwu y: Viéc quét (scan) s6 hoa

) PR . N 0,5 ngay lam
Buéc1 |1.2 S0 hoéaho so TTHC: . .| Trung tam Phuc o \ A 1A A A LA
+ Kiém tra dir liéu dién tir cua cac thanh phan hd | vy hanh chinh | V1¢¢ thanh p har} ho so, cap nhat ho SO
SO, " con ¢ tinh vao H¢ thong thong tin gidi quyét
+ Phéan loai thanh phan hé so can s6 hoa. TTHC tinh, phai thyc hién ki€ém tra,
+ Scan hodc sao chyp chuyén thanh tép tin trén tai st dung thong tin, giay to dé to
hé thong chac, ca nhan thyc hién TTHC
+ Ky sb tai lidu dé chuyén cho bd phan xt 1y. khéng phai cung cép lai cac thong
tin, gidy to, tai liu da dugc chép
nhan khi thyc hién thanh cong
TTHC trude do.
. Tiép nhan ho so tir Trung tdm Phuc vy hanh chinh | Lanh dao phong 0,5 ngay Phicu kiém sodt quy trinh giai quyet
Budc 2 n LA A .1 N hd so (kém theo todan bé hé so ciia
cong va phan cong xu ly. LDVL&VTLT. lam viéc
TTHC)
Bu6ce 3 | Xir ly ho so TTHC: Chuyén vién 12 ngay lam | Dy thio T& trinh, Gidy phép gia
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3.1. Cap nhét thong tin, dir li¢u dién tir phong viéc han/Van ban tra lQi/Phiéu kiém soat
- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do Bo phan | LDVL&VTLT quy trinh giai quyet ho6 so (kém theo
Mot ctra chuyén dén (ban scan hodc ban sao chup). toan bo ho so cua TTHC)
- Chuyén thong tin tir ban scan hoac ban sao chup
sang dir li¢u dién tur.
3.2. Xir ly ho so' trén mdi truong dién tir
- K&t qua tham tra, xac minh va két qua tra 101 cua
co quan lién quan dugc so hoa theo dir licu dién
tu, trir phap luat quy dinh khéc.
- Xay dung dy thao vin ban trinh két qua giai
quyét TTHC dién tir trinh 1anh dao phé duyét.
Dy thdo To trinh/Giéy phep gia
. 11 \ et X . | Lanh dao phong| 0,5ngay [han/Van ban tra 161/Phi€u kiém soat
Budc 4 | Trinh lanh dao phong xem xét, trinh 1anh dao S¢& LDVL&VTLT lam viéc | quy trinh gidi quyét hd so (kem theo
toan bo ho so TTHC)
To trinh/Gjéy phép gia han/Van ban
, Lanh dao S& xem xét, phé duyét van ban trinh giai ~ \ 01 ngay lam | tra 161/Phiéu ki€m soat quy trinh giai
BuocS | (uyét thii tuc hanh chinh Lanh dao So viee | quyéthd so (kém theo todn b6 hé so
TTHC)
- Noi dung trinh cta S Noi vu (kem
theo toan bo ho so cua
Buée 6 Vin thu iy s6 vin ban va chuyén hd so dén Vin thu 0,5 ngay ITHC) )
uoe UBND tinh S& Noi vu lam viéc |- Cac gidy to phat sinh trong qua

trinh xir Iy TTHC duoc s6 héa/phat
hanh dién tr
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Buéc7 | Chii tich UBND tinh xem xét quyét dinh 07 “ffgc lam
7.1. Phén cong xir ly: Lanh dao Phong 0,25 ngay | Phiéu kiém soét (kém theo toan bd

Khoa gido van xa lam viéc | ho so caa TTHC)
7.2. Tham muu xir 1y: o L o o
- Kiém tra ndi dung ho so; Nghién ciru, d€ xuat |  Chuyén vién oo Du 1ih.a0 Giay Ehep gla han/ Yan bf‘{n.
phuong an xtr 1y, du thio két qua thu tuc hanh Phong Khoa gido 04 ngay lam | tra 101/Phi€u kiém soat quy tr1£1h giai
chinh. vin X viéc quyét ho so (kem theo toan bo ho so
- Bao c4o bang phiéu trinh cho Lanh dao phong. TTHC)
7.3. Lanh dao phong xem xét l}(“) sot L o o
- Néu Lanh dao phong thong nhat thi chuyénho so | ‘ . Dy thdo Giay phép gia han/Van ban
cho Linh dao Vin phong xem xét, thim tra. Lanh dao Phong 0,5 ngay | tra 161/Phiéu kiém soat quy trinh giai
Khoa gido van xa lam viéc | quyét ho so (kem theo toan bo ho so

- Néu khong thong nhat thi c6 ¥ kién chi dao,
chuyén lai cho chuyén vién thu ly.

TTHC)

7.4. Lanh dao Van phong xem xét h,(A) S0’

- Néu Lanh dao Van phong thong nhat, trinh Chu
tich UBND tinh xem xét, phé duy¢t;

- Néu khong théng nhit thi c¢6 ¥ kién chi dao,

Du thao Gidy phép gia han/Vin ban

X og. 2 A A , . e Lanh dao Van | 01 ngay lam | tra 15i/Phiéu kiém soat quy trinh giai

chuyén lai phong chuyén mon thu 1y du thdo van . ) . £, 1A \ NP

RO . ny K R x| phong UBND tinh viéce quyét ho so (kem theo toan bo ho so
ban tra 101 co quan trinh duyét (néu thudc tham TTHC)
quyén Lanh dao Van phong) hodc trinh Chu tich
UBND tinh xem xét ky duyét, ddm bao ban hanh
van ban dang thoi han hen tra.
7.5. Lanh dao UBND tinh xem xét: Chu tich UBND | 01 ngay lam Gidy phép gia han/Vin ban tra 10i




24

- Néu Qhﬁ tich UBND tinh khong ky duyét hoac tinh Viéc
co y kién khac thi chuyén vién thy ly du thdo van
ban thé hién y kién chi dao trinh Lanh dao Van
phong hodc Chu tich UBND tinh ky duyét.
- Néu dong y, Chu tich UBND tinh ky duyét ho so
7.6. Chuyén tra két qua va luu trir hd so:
Chuyén tra ket qua qua Trung tam Phuc vy Van the UBND | 025 nea Két qua giai quyét TTHC dugc ky s
hanh chinh cong tinh. Bong thoi luu trir ho so tinh 1231 m Vigécy va luu trir trén HE thong thong tin
TTHC dién tir trén Hé thong thong tin giai quyét ' giai quyét TTHC cua tinh
TTHC cua tinh
Nhin vien tié —WIn Phiéu kiém soat trén’ hé théng
, 7 han vien ticp dé ky giao tra két qua (Phiéu nay luu
Tra két qua (;ho to chirc, ca nhan va thu I¢ phi theo r{harsl h(l)\Is;o quay T .| tai quéy cua co quan, don vi tai
Buée 8 | quy dinh (néu co) cua 5o AQI vy tai \rong g/lo Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Trung tam Phuc | hanh chinh

vu hanh chinh
cong tinh

tinh).
- Két qua giai quyét/Vian ban thong
bao tir choi.

Trudng hop hd so qua han: Cham nhat mot (01) ngay lam vi€c trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao
xir 1y ¢6 trach nhiém giri thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan trong d6 néu ly do qua han va hen lai ngay tra két qua; cap
nhat Phiéu xin 156i va hen ngay tra két qua trén Hé thong thong tin giai quyét thil tuc hanh chinh; dong thoi chuyén cho can bd tiép
nhan biét (thot gian thyc hién khong qué mdt lan) don vi nao dé hd so tré han thi don vi d6 c6 trach nhiém thuc hién xin 13i.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

22 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 05: Thii tuc Céip Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dpng

Trinh
tu cac
- A n - Trach nhiém Thoi gian £ - z
lt)lllrgcc Noi dung cong viéc thue hién thue hién Két qua/san pham
hién
- Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau bo sung
hoan thién ho so/ Phieu tor choi
1.1 Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir: tlep nhan giai quyét ho so/ Phleu
+ Kiém tra tai khoan cta c4 nhén, t6 chirc. Trudng kiém soét quy trinh giai quyét ho so
hop t6 chtic, ca nhan chua c6 tai khoan thi tao hoac L (kém theo toan bo ho SO cua TIHC)
huéng din dang ky trén Céng DVCQG. (Luu ¥ Nhan vién tiép - HO so dugc so hoa tai budc tiep
Truong hop Uy quyén thi ding ky tai khoan cua nqhén }16 SO quay nhan. ,
ngudi ty quyén). cua SO Noi vu tai 0,5 ngay 1am Luwu y: Viéc quét (scan) so hoa
Buéec 1 1.2 S6 héa hd TTHC: Trung tam Phuc T \ p A A Ae LA
. Sp 6a ho so C: o 2 ., viéc thanh phan ho so, cap nhat ho so
+Kiém tra dit liéu dién tir ctia cac thanh phan hd so. | V¥ hanh chinh vio Hé théne théne tin iai quvét
+ Phan loai thanh phan hd so cin sd hoa. cong tinh TTH C' tnh ghéi tlirc h;gén kqi ér}; tra
+ Scan hodc sao chyp chuyeén thanh tép tin trén o > bhat T Aiieh Kiem e,
hé théng tz;ll s dung iclhong };Eln, g}iay to de to
' 2 A o chac, ca nhan thyc hién TTHC
+ Ky s0 tai liéu dé chuyén cho bd phan xur 1y. khong phai cung cap lai cac thong
tin, gidy to, tai litu da dugc chép
nhan khi thyc hién thanh cong
TTHC trude do.
Buée 2 Tiép nhan hd so tir Trung tim Phyc vu hanh chinh | Lanh dao phong 0,5 ngay E(l)n:g 1;}1{2211 SIZZZCI;;};:ZH;I féagguc};e;
cong va phan cong xu ly. LDVL&VTLT. lam viéc

TTHC)
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Xir 1y hé so TTHC:

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do BO phan
Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban sao chup).
- Chuyén thdng tin tir ban scan hodc ban sao chup

Chuyén vién

Dy thio T trinh, Gidy phép/Vin

Buée 3 sang dir liéu dién tu. ) ) hon 16 ngay lam | ban tra lc‘yi/Pl‘liéu kiém soat quy trinh
woe 3 13.2. Xir Iy ho so trén mdi truomg dién tir LD\}’L &\’fTLT viée gidi quyét hd so (kem theo toan bé
- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 101 cua hé so ciia TTHC)
co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u dién tir,
tr phap luat quy dinh khéc.
- X4y dung du thao van ban trinh két qua giai quyét
TTHC dién tu trinh 1anh dao phé duyét.
Duy thao To trinh/Gidy phép/Vian ban
. ST \ e 1x ) Lanh dao phong | 01 ngay lam | tra 10i/Phiéu kiém soat quy trinh giai
Budce 4 | Trinh 1anh dao phong xem xét, trinh lanh dao S& LDVL&VTLT viée quyét hd so (kém theo toan bé hd so
TTHC)
TO trinh/Gidy phép/Vin ban tra
. Lanh dao S& xem xét, phé duyét vin ban trinh giai N , 1,5ngay |10i/Phiéu kiém soat quy trinh gidi
BuocS | uyét this tuc hanh chinh Lanh dao So lam viéc | quyét hd so (kém theo toan bé hé so
TTHC)
- Noi dung trinI} cua S& NOi vu (kem
theo toan bo ho so cua
Buée 6 Vin thu 1dy s6 vin ban va chuyén hd so dén UBND Vin thu 0,5 ngay ITHC) )
woe tinh S& Noi vu lam viéc |- Cac gidy to phat sinh trong qua

trinh xtr Iy TTHC duoc sb hoa/phat
hanh dién tr
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Buée 7 | Chii tich UBND tinh xem xét quyét dinh 07 “ffgc lam
7.1. Phan cong xir ly: Lanh dao Phong 0,25 ngay | Phiéu kiém soét (kém theo toan bd

Khoa gido van xa lam viéc | ho so caa TTHC)
7.2. Tham muu xir ly: L A on Dy thio Gidy phép/Vin ban tra
- Kiém tra ndi dung ho so; Nghién ctru, d¢ xuat (\?huyen VIR 1 o4 ngay 1am | 16i/Phiéu kiém soat quy trinh giai
phuong an xi 1, du thao két qua tha tuc hanh chinh. | Phong Khoa gido viée quyét hd so (kém theo toan bé hé so
- B4o c4o bang phiéu trinh cho Lanh dao phong. van xa TTHC)
7.3. Lanh dao phong xem xét ho so: ) = o )
- Néu Lanh dao phong théng nhat thi chuyén ho so Dl;I the,lo G}ay phép/Van bdn ‘Frq
cho Lanh dao Vin phong xem xét, thdm tra. Lanh dao Phong 0,5 ngay ldl/Ehlép kiém soat quy trinh giai
Khoa gido van xa lam viéc | quyét ho so (kem theo toan bo ho so

- Néu khong thong nhat thi ¢6 y kién chi dao,
chuyén lai cho chuyén vién thy 1y.

TTHC)

7.4. Lanh dao Van phong xem xét h(“)’ S0

- Néu Lanh dao Van phong thong nhat, trinh Chu
tich UBND tinh xem xé&t, phé duyét;

- Néu khéng thong nhat thi c6 y kién chi dao,

Dy thio Gidy phép/Van ban tra

PO N , RS Lanh dao Van | 01 ngay lam | 16i/Phiéu kiém soat quy trinh giai
chuyén lai phong chuyén moén thu ly dy thdo van . ) . X, 1A \ ey
P . Ar o K ~ .2 | phong UBND tinh viéc quyéet ho so (kem theo toan bo ho so
ban tra 161 co quan trinh duyét (néu thudc tham TTHC)
quyén Lanh dao Van phong) hoac trinh Chu tich
UBND tinh xem xét ky duyét, ddm bao ban hanh
van ban dung thoi han hen tra.
7.5. Lanh dao UBND tinh xem xét: . R
- Néu Chu tich UBND tinh khéng ky duyét hoic c6 Cha u;}rllf BND 1 01 nffgé lam Gidy phép/Vin ban tra 16

¥ kién khac thi chuyén vién thy 1y dy thao vin ban
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thé hién ¥ kién chi dao trinh Lanh dao Vin phong
hodc Chu tich UBND tinh ky duyét.
- Néu dong ¥, Chu tich UBND tinh ky duyét hd so

7.6. Chuyén tra két qua va luu trit hd so:
Chuyén tra két qua qua Trung tim Phuc vu

Két qua giai quyét TTHC dugc ky sb

hanh chinh cong tinh. Pong thoi luu trit ho so Van t}{[?nf BND (l)'ﬁns \I,li%iy va luu trir trén HE thong thong tin

TTHC dién tir trén Hé thong thong tin giai quyét ' gidi quyét TTHC cua tinh

TTHC cua tinh
Par vien tid - In Phiéu kiém soat trén hé thong
, 7 Nhan vien tiep dé ky giao tra két qua (Phiéu nay luu
Tra két qua cho t6 chtre, ¢4 nhan va thu 1¢ phi theo nhan hé so quay T .. |tai quay cia co quan, don vi tai
Buée 8 | quy dinh (néu co) cua 5o I\IQI vu tai \rong %10 Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Trung tdm Phuc | hanh chinh

vu hanh chinh
cong tinh

tinh).
- Két qua giai quyét/Vin ban thong
bao tur choi.

Trudng hop ho so qua han: Cham nhat mét (01) ngay lam viée trude ngay hét han, cong chirc, vién chiic phong chuyén mén duoc giao
xtr 1y ¢6 trach nhiém gui thong bao hodc vin ban xin 16i dén to6 chirc, ca nhan trong do néu ly do qua han va hen lai ngay tra két qua; cap
nhat Phiéu xin 16i va hen ngay tra két qua trén He thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; dong thoi chuyén cho can bo tiép
nhan biét (thot gian thyc hién khong qué mét lan) don vi nao dé hd so tré han thi don vi d6 c6 trach nhiém thuc hién xin 13i.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

27 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 06: Thii tuc Thanh lip Hpi dong thwong lieong tip thé

Trinh
tu cac . ‘A N
budc Noi dung cong viéc Trach n!ljgm thye | Tho stan Két qua/san pham
thue hién thuc hién
hién
- Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qud/ Phi€u y€u cau bo sung
) hoan thi¢n ho so/ Phicu tir chéi
1.1 Kjém tra, xac thl.l'c tai khoan dién toﬁ’: tlep nhan glal quyet ho so/ Phleu
+ K]ém tI'a t?.l khOél’l Cﬁa Cé. Ilhé.l’l, t6 Chl'IC klem Soat quy trlnh glal quyet ho SO
Truong hop t6 chire, ca nhan chua c6 tai khoan (kém theo toan bd hd so ciia TTHC)
thi tao hodc huéng dan dang ky trén Cong n - Ho so duoc sb hoa tai budc tiép
DVCQG. (Luu y: Truong hop ty quyén thi I\L}iﬁn vién tiep ngf?}ﬂ nhan. '
dang ky tai khoan cua ngudi uy quyén). 050 quay cua 5o Al £
Buée1 |12 S hoahd s TTHC: ) Noi vy tai Trung tm | 025 ngay | Luryz Vice quet (scan) s6 hoa
+ Kiém tra dit lidu dién t&r ctia cc thanh phan hd | Phuc vuhanh chinh | lam viée thanh p har} ho so, cap nhat ho SO
SO, cOng tinh vao Hé thong thong tin giai quyét
+ Phan loai thanh phén hd so can sb hoa. TTHC tinh, phai thuc hiép kiém tra,
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén tai su dung thong tin, gidy to dé to
hé thong chac, ca nhan thyc hién TTHC
+ Ky s6 tai lidu dé chuyén cho bo phan xur 1y. khong phai cung cap lai céc thong
tin, gidy to, tai litu da dugc chép
nhan khi thyc hién thanh cong
TTHC trudce do.
Buée 2 Tiép nhan hd so tr Trung tdm Phuc vu hanh Lanh dao phong 0,5 ngay Eglzg l;;{e;; St(})lit)q;:)};;;rlbnjl f;azguc};e;
chinh cong va phan cong xu ly. LDVL&VTLT. lam viéc

TTHC)
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Xir 1y hé so TTHC:

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do Bo
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban sao
chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao chyp

Chuyén vién phong

12 ngay lam

Dy théo T¢ trinh, Quyét dinh/Vian
ban trd 101/Phi€u kiém soat quy trinh

Buée 3 | sang dir liéu dién tu. ‘ a4l e ! .
3.2. Xir Iy hd so trén méi truong dién tir LDVL&VTLT viéc giai quyet ho so (kem theo toan bo
- Két qua tham tra, xdc minh va két qua tra 10i ho so cua TTHC)
cua co quan lién quan dugc s6 hoa theo dir li¢u
dién tu, trir phap luat quy dinh khéc.
- Xay dung du thao van ban trinh két qua giai
quyét TTHC dién tr trinh 1anh dao phé duy¢t.
Dy thao To trinh/Quyét dinh/Vin
. 11k . et 1x . |Lanh dao phong| 0,5ngay |ban tra 16i/Phiéu kiém soat quy trinh
Buwoc 4 | Trinh [anh dao phong xem xét, trinh 1anh dao S& LDVL&VTLT lam viée | giai quyét hd so (kém theo toan bj
ho so TTHC)
To trinh/Quyét dinh/Vin ban tra
. Lanh dao S& xem xét, phé duyét van ban trinh | | . . NTA 1 ngay lam | 10i/Phiéu kiém soat quy trinh giai
Bu6e S | i4i quyét thi tuc hanh chinh Lanh dao SGNOivu | = "Tin ™ | quyét hé so (kém theo todn bé hé so
TTHC)
- N6i dung trinh cua S& Noi vu (kem
. I . Vin th theo toan bo ho so cua
Buge ¢ | Van thu lay s0 vén ban va chuyén ho so dén an thu 025ngdy | r7HC)
roe UBND tinh S& Noi vu lam viéc

- Cac gidy to phét sinh trong qua
trinh xtr Iy TTHC duoc sd hoa/phat
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hanh dién tr

Bwoc 7

UBND tinh xem xét quyét dinh

5,5 ngay
lam viéc

7.1. Phén cong xir ly: Lanh dao Phong 0,25 ngay Phiéu kiém soat (kém theo toan bo
Khoa gido van xa lam viéc | ho so cua TTHC)

7.2. Tham muu xw ly: o , L. . , ,

- Kiém tra néi dung hd so; Nghién ctru, d& xuét o | Dy thao Quyét dinh/Van ban tra

phuong 4n xt 1y, du thio két qua thi tuc hanh Chuyén vien Phorig 2,5 ngay 161/Phiéu klerr‘l soat quy trinh giai

chinh. Khoa gido van xa lam viéc | quyét ho so (kem theo toan bo ho so

- B4o c4o bang phiéu trinh cho Lanh dao phong. TTHC)

7.3. Lanh dao phong xem xét h?) S0 o ) L. . ) ,

- Néu Lanh dao phong thong nhat thi chuyén ho Dl;I thqo Ql}yet dinh/Van ban ‘Fra}

so cho Linh dao Vin phong xem xét, thim tra. Lanh dao Phong 0,5ngay |[lo1/Phiéu kiém soat quy trinh giai
' ’ Khoa giao van xa lam viéc | quyet ho so (kem theo toan bg ho so

- Néu khong thong nhat thi ¢ ¥ kién chi dao,
chuyén lai cho chuyén vién thu 1y.

TTHC)

7.4. Lanh dao Vin phong xem xét ho so:

- Néu Lanh dao Van phong théng nhat, trinh
Lanh dao UBND tinh xem xét, phé duyét;

- Néu khong thong nhét thi cé y kién chi dao,
chuyén lai phong chuyén mén thy 1y du thao vin
ban tra 10i co quan trinh duyét (néu thudc tham
quyén Lanh dao Van phong) hoic trinh Lanh dao
UBND tinh xem xét ky duyét, ddm bao ban hanh
van ban dung thoi han hen tra.

Lanh dao Van phong
UBND tinh

01 ngay lam
viéc

Du thao Quyét dinh/Van ban tra
10i/Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bo ho so
TTHC)
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7.5. Lanh dao UBND tinh xem xét:
- Néu Lanh dao UBND tinh khong ky duyét hoac
co ¥ kién khac thi chuyén vién thu 1y du thao van

ban thé hién y kién chi dao trinh Lanh dao Van | Lanh de_}ohUBND 01 ngay lam Quyét dinh/Vin ban tra 1oi
phong hodc Lanh dao UBND tinh ky duyét. tin vige
- Néu dong ¥, Lanh dao UBND tinh ky duyét hd
SO
7.6. Chuyén tra két qua va lwu trir ho so:
Chuyeén tra két qua qua Trung tdm Phuc vy POV Két qua giai quyét TTHC duoc ky sb
hénh chinh cong tinh. Dong thoi luu trithd so | Van thw UBND tinh | = Vigécy va luu trir trén Hé théng thong tin
TTHC dién tir trén Hé thong thong tin giai quyét ' giai quyét TTHC cua tinh
TTHC cua tinh
- In Phiéu kiém soat trén hé thong
, w Nhan vién tiép nhan dé ky giao tra ket qua (Phicu nay luu
Tra két qua cho t6 chue, ca nhan va thu 1€ phi | h{ s quiy cia S& T .. |tai quay cua co quan, don vi tai
Buée 8 | theo quy dinh (néu cd) Noi vu tai Trung tam h\roﬁl & hgll(;l Trung tam Phuyc vu hanh chinh cong
Phuc vu hanh chinh | "ot S tinh).
cong tinh - Két qua giai quyét/Vin ban thon
qua giai quy g

bao tur choi.

Truong hop hd so qua han: Cham nhit mét (01) ngay 1am viéc trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mon duoc giao
xtr 1y ¢6 trach nhiém gui thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan trong do néu ly do qua han va hen lai ngay tra két qua; cap
nhat Phiéu xin 16i va hen ngay tra két qua trén He thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh; déng thoi chuyén cho can bo tiép
nhan biét (thoti gian thyc hién khong qué mdt lan) don vi nao dé hd so tré han thi don vi d6 c6 trach nhiém thuc hién xin 13i.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

20 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 07: Thi tuc Thay dbi Chii tich Hpi dong thuwong lugng tip thé, dai di¢n Uy ban nhén dén cap tinh, chirc ning,
nhiém vu, ké hoach, thoi gian hoat dong ciia Hgi dong thuwong luong tdp thé

Trinh
t cac A n ‘A Trach nhiém thue . Thot £ - 2
budc NOi dung cong viéc hiéfl : gian thuc Két qua/san pham
thuwe * hién
hién
- Giéy tiép nhén ho so'va hen tra
két qud/ Phi€u yéu cau bd sung hoan
1.1 Kiém tra, xdc thye tai khoan dién ti: thién ho so/ Phi€u tir choi tiép nhan
+ Kiém tra tai khoan cia ca nhan, to chuc. giai quyet ho so/ Phiéu kiém sodt quy
Truong hop t6 chirc, ¢4 nhan chua c6 tai khoan trinh giai quyet ho so (kem theo toan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong bo 1}0 SO cua T?Hp) o
DVCQG. (Luu y: Truong hop ty quyén thi | Nhan vién tiép nhan hd - HO sorduoe s6 hoa tai buoe ticp
dang ky tai khoan cta nguoi Uy quyén). so qudy ctia S& Noi vu . nhan. ,
Buée 1 | 1.2 S0 héa ho so TTHC: .| tai Trung tdm Phuc vu Q,25 184y | Luu y: Viée quét (scan) s0 hoa
+ Kiém tra dir liéu dién tir cuia cac thanh phan | hanh chinh cong tinh lam vi¢e thanh phan ho so, cap nhat ho so
ho so. , N L vao Hé thong thong tin giai quyét
+ Phan loai thanh phan ho so can so6 hoa. , - A 1 iR
- 2 . A TTHC tinh, phai thuc hién kiém tra,
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin e, . S SN
trén hé théng tai st dung thong tin, gidy to dé to
s . o chtre, cd nhan thuc hién TTHC khong
+ Ky s0 tai liéu dé chuyén cho b phan xtr 1y. phai cung cip lai cac thong tin, gidy
to, tai liéu da duogc chap nhan khi thuc
hién thanh cong TTHC trudce do.
, Tiép nhan hd so tir Trung tim Phuc vu hanh Lanh dao phong 0,25 ngay P?wu k1e‘m soat a“y tl‘ll’lEl gl quye t
Buérc 2 , N A 1. =7 | ho so (kém theo toan bo ho so cua
chinh cong va phan cong xu 1y. LDVL&VTLT. lam viéc TTHC)
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Xir 1y hé so TTHC:

3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do Bo
phan Mot ctra chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén théng tin tir ban scan hodc ban sao

Chuyén vién phong

02 ngay

Dy thao T¢ trinh, Gidy phép/Vin ban
trd 101/Phi€u kiém soat quy trinh giai

Buée 3 | chup sang dir liéu dién tu. ‘ b \ . -
3.2. Xir Iy hd so trén méi truong dién tir LDVL&VTLT lam viéc | quyét ho so (kem theo toan bo ho so
- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 10i cua TTHC)
cua co quan lién quan dugc so6 hoa theo dir li¢u
dién tu, trir phap luat quy dinh khéc.
- Xy dung dy thao van ban trinh két qua giai
quyét TTHC dién tr trinh 1anh dao phé duyét.
Dy thao To trinh/Gidy phép/Vin ban
Buéc 4 Trinh lanh dao phong xem x¢ét, trinh lanh dao [ Lanh  dao  phong | 0,25 ngay | tra 10i/Phi¢u kiém soat quy trinh giai
So LDVL&VTLT lam viéc | quyét ho so (kem theo toan bo ho so
TTHC)
To trinh/Gidy phép/Van ban tra
. Lanh dao S¢ xem xét, phé duyét van ban trinh ~ \ 0,5 ngay |10i/Phiéu kiém soat quy trinh giai
BuoeS | oiai quyédt thit tuc hanh chinh Lanh dao So lam viéc | quyét hd so (kém theo toan bé hé so
TTHC)
- No1 dung trinh cua S& Noi vu (kem
. N . Vin th theo toan bo ho so cua
Buge ¢ | Van thu 1ay s6 van ban va chuyén ho so dén an thu 0,25 ngay | r7HC)
woce UBND tinh S Noi vu lam viéc

- Cac gidy to phat sinh trong qué
trinh xt Iy TTHC dugc sé hoéa/phat
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hanh dién tir

Bwoc 7

UBND tinh xem xét quyét dinh

3,5 ngay
lam viéc

7.1. Phan cong xir ly: Lanh dao Phong Khoa | 0,25 ngay | Phiéu kiém soat (kém theo toan bo hd
gi4o van xa lam viéc | so cua TTHC)

7.2. Tham muu xir ly: o ) .; . ) )

- Kiém tra ndi dung hd so; Nghién ciru, dé xudt _ Dy thio Giay phép/Van ban tra

phuong an xtr 1, du thao két qua thi tuc hanh Chuyén vién Phong 1,5ngay |[l1o1/Phiéu kiém soat quy trinh giai

chinh. ' ' Khoa gido van xa lam viéc | quyét ho so (kem theo toan bo ho so

- B4o c4o bang phiéu trinh cho Lanh dao phong. TTHC)

7.3. Lanh dao phong xem xét l}ﬁ so: ) 2 L ) )

- Néu Lanh dao phong thong nhat thi chuyén ho DI;I tl}go G}ay phép/Van ban ‘Frq

so cho Lanh dao Vin phong xem xét, tham tra. Léanh dao Phong Khoa | 0,25 ngay | 161/Phiéu kiém soat quy trinh giai

_ Néu khong til(‘)ng nhét thi ¢6 ¥ ki é,n chi dao gido van xa lam viéc | quyét ho so (kem theo toan bo ho so

chuyén lai cho chuyén vién thu ly. . TTHC)

7.4. Lanh dao Vian phong xem xét hd s0°

- Néu Lanh dao Van phong thong nhat, trinh

Lanh dao UBND tinh xem xét, phé duyét; Du thio Gifv théo/Vin bi i

- Néu khong thng nhét thi ¢6 y kién chi dao, ~ 9 N . 4 t.?o 2.y pheprvan  ban tra

chuvén lai phone chuvén mon thu 19 du thic Lanh dao Véan phong | 0,25 ngay | 10i/Phi€u kieém soat quy trinh giai
yen al phong chuy : YA UBND tinh lam viéc | quyét hd so (kem theo toan bé hé so

van ban tra 101 co quan trinh duyét (néu thudc
thAim quyén Lanh dao Vin phong) hodc trinh
Lanh dao UBND tinh xem xét ky duyé¢t, dam
bao ban hanh van ban dung thoi han hen tra.

ITHC)
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7.5. Lanh dao UBND tinh xem xét:

- Néu Lianh dao UBND tinh khong ky duyét
hoic ¢ ¥ kién khéac thi chuyén vién thu Iy dy
thao van ban thé hién y kién chi dao trinh Lanh

~ , 01 ngay e TS Tz oz 1o
dao Vin phong hodc Lanh dao UBND tinh ky Lanh dao UBND tinh lam viec Giay phép/Vian ban tra 1o
duyét.
- Néu dong y, Lanh dao UBND tinh ky duyét
ho so
7.6. Chuyén tra két qua va lwu trir ho so:
Chuyén trd két qua qua Trung tam Phuc vy 025 |Kétqua giai quyét TTHC duoc ki s6
hanh chinh cong tinh. Pong thoi luu trir ho so Van the UBND tinh | ngay lam | va luu trr trén H¢ thong thong tin giai
TTHC dién tir trén Hé thong thong tin giai viec | quyet TTHC cua tinh
quyét TTHC cua tinh
- In Phiéu kiém soat trén h¢ théng dé
Tra két qua cho 6 chire, ¢4 nhan va thu 1¢ phi | Nhan vién tiep nhan ho Trong gio ky giao tra ket qua ((li’hleu _n?}{ l;ru tai
Buée 8 | theo quy dinh (néu cd) so quay cua SO Noi vu hanh quay cua co quan, don vi tai Trung
v ' tai Trung tdm Phuc vu hinh tam Phuc vy hanh chinh cong tinh).
: L chin

hanh chinh cong tinh

- Két qua giai quyét/Van ban thong
bao tur choi.

Truong hop hd so qua han: Cham nhit mét (01) ngay 1am viéc trude ngay hét han, cong chtrc, vién chirc phong chuyén mén dugc giao
xtr 1y ¢6 trach nhiém gui thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan trong do néu ly do qua han va hen lai ngay tra két qua; cap
nhat Phiéu xin 16i va hen ngay tra két qua trén He thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; dong thoi chuyén cho can bo tiép
nhan biét (thoti gian thyc hién khong qué mdt lan) don vi nao dé hd so tré han thi don vi d6 c6 trach nhiém thuc hién xin 15i.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

07 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 08: Thii tuc Gidi quyét ché dé tro cip mét lan doi véi ngwoi dwoc civ lam chuyén gia sang gitip Lao, Cim pu-chi-a

tTl;il?h Néi d A o Trach nhiém Thoi gian K&t qui/san pha
l.ll’l ié II;rc 0i dung cong viéc thuc hién thuc hién €t quéd/san pham
Buée 1 N:guéi hli:é’nkg tro cap hoéc. than nhan nguoi l}u:()’l}g tI;Q céip UBND chp xa 15 ng.?aAy lam l;gf:ul;lgﬁlgosﬁ;quimh
ndp 01 bd ho so theo quy dinh cho Uy ban nhéan dan cap xa viéce . R A
sach kem theo ho so
Kiém tra tinh hop 1& cta hd so; chuyén tra hod so khong hop
1¢ cho UBND cép x4 dé chuyén tra ngudi ndp hd so hoan
thién; , 7
Buéec 2 c) Téng hop danh sach dé nghi ngudi huong tro cap theo Mau UBND cip 05 ngay lam P.hql.e 4 klfﬁﬁoat.q[l)ly t}rlmh
sO 03 ban hanh kém theo Thong tu lién tich sb huyén viéc glar quyet 1o so; Lan
17/2014/TTLT-BLDTBXH-BTC (duwoc sita déi, bé sung tai sach kem theo ho so
Théng tw s6 08/2023/TT-BLPTBXH); bao cio UBND cip
huyén xem xét, ky duyét danh sach kém ho so ngudi huong
trg cAp, giri UBND cép tinh thong qua S& Noi vu.
- Gidy tiép nhan ho so va
Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tur: hen tra két qua/ Phiéu
+ Kiém tra tai khoan cta c4 nhan, t6 chtc. Trudng hop to . yéu cau b sung hoan
chire, ¢4 nhan chua c6 tai khoan thi tao hodc huéng dan | Nhan vién tiép thién hd so/ Phiéu tr chdi
dang ky trén Cong DVCQG. (Luu y: Trudng hop uy quyén | nhan ho so quay tiép nhan giai quyét ho
Buse 3 | thi dang ky tai khoan cua ngudi uy quyén). cua So Noi vu 01 gid/ngay | so/ Phiéu kiém soat quy

S6 héa ho so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cac thanh ph(:in ho so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 héa.

+ Scan hoac sao chup chuyén thanh tép tin trén hé théng
+ Ky s6 tai lidu dé chuyén cho bd phan xr 1y.

tai Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong tinh

lam viéc

trinh giai quyét ho so
(kém theo toan bo ho so
cua TTHC)

- Hd so duoc sb hoa tai
bude tiép nhan.
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Phiéu kiém soat quy trinh

Buée 4 m)lflli 1y cho chuyén vién dugc phan cong nhiém vu tham Iiagl\lliz_:g(: \1/)¥irfrg 01l égr;oi irgiay giaili quAyé Ehé so (kém theo
toan bo ho so)
Xt 1y ho so:
- Cap nhat thong tin, dir li€u dién ti
+ Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do B6 phan Mot ctra - Du thao Thong bao yéu
chuyén dén (ban scan hodc ban sao chup). cau bo sung hd so (Néu hd
+ Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao chup sang dir A en so can bd sung).
n aih Chuyén vién . s . 1in . AtA e . A
Buéc 5 liéu dién tur. Phong 2,5 ngay lam | - Dir liéu dleq tu cua gidy
- Xur Iy ho so trén moi truong dién tur LDVL&VTLT viéce to phai c6 to1 thi€u cac
+ K&t qua tham tra, xac minh va két qua tra 161 cia co quan truong thong tin (Cac
lién quan dugc sd hoa theo dir liéu dién ti, trir phap ludtquy thong tin dir liu khac theo
dinh khac. phép ludt chuyén nganh)
+ Xay dyng du thao két qua giai quyét TTHC dién tir trinh
lanh dao phé duy¢t.
. ~ \ el 1x \ Lanh dao phong | 01 gido/ngay | NOi dung trinh ctia S&
Bwoc 6 | Lanh dao phong xem xé€t, trinh 1anh dao S& LDVL&VTLT | lim vic Noi vu
Bwoc 7 | Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét van ban Lanh dao So 03§ ngay lam N(;)% dung trinh cua 5o
viec Noi vu
. . - N6i dung trinh cua S¢
Buéc 8 Vin thu iy s6 van ban va chuyén hé so dén quay tiép nhan Van thu Ql g}ff/ ngay | Noi vu ,
cua So Noi vu dé chuyén cho Van thu UBND tinh S& No1 vu lam viée - Ky giao nhéan vao Phiéu
kiém sodt
Buéc 9 | UBND tinh xem xét quyét dinh 1,5 ngay lam | Phiéu kiém soat kem theo

viéc

toan bo ho so)
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9.1. Phén cong xir Iy: Lanhdao Phong | i 0ne | Phidu kiém soat (kém theo
Khoa gido van N v 1A 1A
< lam viéc toan bo ho so)
9.2. Tham muu xur ly: A in D}I thvao Quye t dg.r}h hgac
2 n A A A A . Chuyén vién R van ban tra 161. Phiéu kiém
- Kiém tra nd1 dung ho so; Nghién ctru, dé xuat phuong an . 0,5 ngay lam , . %
1 AL S, . . Phong Khoa A soat quy trinh giai quyét
xur 1y, du thao két qua tha tuc hanh chinh. e viéc A . AT A
MOPIRR A ~ \ g140 van xa ho so (kém theo toan bd ho
- B4o cédo bang phiéu trinh cho Lanh dao phong. s0)
9.3. Lanh dao phong xem xét 1}6 S0 o Dy thao Quyét dinh hodc
- Néu Lanh dao phong thong nhat thi chuyén ho so cho Lanh | Lanh dao Phong N van ban tu choéi. Phiéu
< \ L A S 01 gio/ngay 2 . .
dao Van phong xem xé&t, tham tra Khoa gido van 1am vide kiém soat quy trinh giai
- Néu khong thong nhat thi ¢6 y kién chi dao, chuyén lai cho xa ' quyet ho so (kem theo toan
chuyén vién thu ly bd ho so)
9.4. Lanh dao Vian phong xem xét ho S0
- Néu L?anh dao Yan Ehon% .thong nhat, trinh Lanh dao Dy thao Quyé t dinh hodc
UBND tinh xem x¢t, phé duyét; ) w vin ban tir chdi. Phidu
- Néu khong thong nhat thi c¢6 y kién chi dao, chuyén | Lanh dao Van 01 gido/ngay R , N
.1 PR , NI . NS ki€ém soat quy trinh giai
lai phong chuyén mon thu 1y du thao van ban tra 161 co quan phong lam viéc L1 A : \
. N o 2 AT < \ quyét ho so (kém theo toan
trinh duyét (néu thugc thim quyén Lanh dao Van phong) b6 hé s0)
hodc trinh Lanh dao UBND tinh xem xét ky duyét, dam bao i
ban hanh van ban dting thoi han hen tra.
9.5. Lanh dao UBND tinh xem xét: )
- Néu Lanh dao UBND tinh khong ky duyét hoac c6 ¥ kién
khac thi chuyén vién thu 1y du thdo van ban thé hién ¥ kién | Lanh dao UBND | 0,5 ngay lam | Quyét dinh hodc van ban
chi dao trinh Lanh dao Van phong hodc Lanh dao UBND tinh tinh viéc tir choi.

ky duyét. ‘
- Néu dong y, Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so

9.6. Chuyén tra két qua va luu trir hd so:

Van thu UBND
tinh

01 gido/ngay
lam viéc

Quyét dinh hoac van ban
tra 101
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- Chuyén két qua cho S& Noi vu va luu trir hd so theo quy
dinh.

Phiéu kiém sodt quy trinh
giai quyét ho so

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu 18 phi theo quy dinh
Buwdc 10 | (n€u co)

Nhan vién tiép
nhan hd so quiy
cua S Noi vu
tai Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid
hanh chinh

- Van ban ve viéc chap
thuan hoac khong chap
thuan viéc giai thé

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mét (01) ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chtrc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao
xtr 1y ¢6 trach nhiém giri thong bao hodc vian ban xin 16i dén to chirc, ca nhan trong d6 néu ly do qua han va hen lai ngay tra két qua; cap
nhat Phiéu xin 156i va hen ngay tra két qua trén Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh; dong thoi chuyén cho can bo tiép
nhan biét (thoi gian thuc hién khong qua mot 1an) - don vi nao dé ho so tré han thi don vi d6 ¢6 trach nhiém thyc hién xin 13i.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 25 ngay lam viéc
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B. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NQI VU THU'C HIEN TAI TRUNG TAM
PHUC VU HANH CHIiNH CONG TINH: 36 TTHC

I. Linh vuc Lao dong, tién lwong: 01 TTHC

Quy trinh s6 01: Pding ky Noi quy lao dong ciia doanh nghiép

Trinh tw
cac budce
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thue
hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

- Kiém tra thong tin trén tai li¢u di€én tr do Bo phan Mot
ctra chuyén dén (ban scan hodc ban sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hozc ban sao chup sang dit
lidu dién tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, x4c minh va két qua tra 10i cia co quan
lién quan dugc s6 hoa theo dir li¢u dién tur, trir phap luat
quy dinh khéc.

LDVL&VTLT

viéc

Buoéce 1 1.1. Kiém tra, xac thyc tai khoan dién ti: | Nhén vién Trung tam | 1/4 ngay lam Giéy tiép nl}én hﬁ) so va hen tra két qua/
+ Kiém tra tai khodn cua cé nhan, t6 chirc. Truong hop t6 | Phuc vu hanh chinh | viéc Phiéu yéu cau bo sung hoan thien ho so/
chtrc, ca nhan chua c6 tai khoan thi tao hodc hudéng dan | cong tinh Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét h0 so/
dang ky trén Cong DVCQG. (Luu y: T ruong hop uy Phiéu kiém soat quy trinh giai quyét ho
quyen thi dang ky tai khoan cua nguoi iy quyén). so (kém theo toan bg ho so ciia TTHC)
1.2. S6 héa ho so TTHC: A I T Y A

h N -H hoa tai budc t han.
+ Kiém tra dit liéu dign tir cta céc thanh phan hd so. 0 50 duge 50 hoa tai budc tiép nhin
+ Phén loai thanh phan ho so can s6 hoa.
+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1.

Buéc2 | Tiep nhdn ho so tir Trung tm Phuc vu hanh chinh cong | Lanh  dao  Phong | 1/4 ngay 1am | Toan bd ho so ciia TTHC
tinh va chuyén chuyén vién xu 1y. LDVL&VTLT viéc

Bude 3 3.1. C3p nhat thong tin, dir li€u dién tir Chuyén vién Phong | 04 ngay lam | -Dy thao Vin ban giai quyét TTHC

(duoc sb hoa theo dit lidu dién tu).

-Dir lidu dién tir cua gidy to phai co t01
thiéu cac truong thong tin (Ma logi gidy
to; So dinh danh cua z‘o chure ca nhan;

Tén gidy to; Trich yéu néi dung; Thoi
han co hiéu luc cua gicfy to; Pham vi co
hiéu lyc,; Cac thong tin dir liéu khdc theo
phap ludt chuyén nganh)
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- X4y dung du thao két qua giai quyét TTHC dién tir trinh
lanh dao phé duyét.

Budc 4 Xem xet, trinh lanh dao don vi phé duyét két qua giai | Linh dao Phong | 1/2 ngay lam | Du thdo Vin ban giai quyét TTHC (kém
quyét thu tuc hanh chinh LDVL&VTLT viéc toan bo ho so cua TTHC)
Buéc5 | Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh chinh. Lanh dao S& 01 ngay lam | Vin ban giai quyét TTHC (kém todn bj
viéc ho so cua TTHC)
Buéc 6 Chuyén két qua giai quyé"t thu tuc hanh chinh cho van thu | Chuyén vién Phong | 1/2 ngay lam | Van ban giai quyét TTHC (kém toan bé
vao sO van ban, luu trir ho so. LDVL&VTLT viéc ho so cua TTHC)
Budce 7 Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh | Van thu So Noi vu 1/4 ngay lam | Vin ban giai quyét TTHC
f}??g t{[rllllz ]?‘ong'tq}.lm lll}]:[ tﬁ }11{()(3 SO°T];°HE dién tir trén HE viéc (Két qua gidi quyét TTHC duore & s & va
ong thong tin glal quye cua tnh. luu trit trén trén Hé thong thong tin giai
quyet TTHC cua tinh)
Truong hop ho so trude hoac ding han: Xac nhéan trén | Nhan vién  Trung | 1/4 ngay lam | Van ban/Phiéu xin 101 va hen lai ngay tra
phan mém H¢ thong thong tin giai quyét TTHC va thong | tam Phyc vu hanh | viée két qua. Phiéu kiém soat quy trinh giai
bao t6 chuc, cad nhan dén nhan két qua. chinh cong tinh quyet ho so
Budc 8 Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu phi, 1¢ phi theo | Nhan vién Trung tdm | Trong gio | Van ban giai quyét TTHC
quy dinh (néu co). Phuc vu hanh chinh | hanh chinh

cong tinh

(Két qua gidai quyét TTHC dién tir duwoc
tra vé tai khodn cia t6 chire, cd nhdn nép
hé so trén cong DVC, hé thong théng tin
gidi quyét TTHC tinh)

Trudng hop hd so qua han: Cham nhét mot ngay lam viée trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén dugc giao xtr ly c6 trach nhiém
guri thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan (chuyén cho bé phdan tiép nhdn), trong d6 néu r6 ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thue hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

07 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 1: Thi tuc giai quyét ché d tro cAp wu dii ddi véi than nhan liét si

Trinh tw
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc
hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qué/san phim

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan ctia ca nhan, t6 chirc. Truong
hop t6 chirc, ca nhan chua c6 tai khoan thi tao hodc
huéng dan ding ky trén Cong DVCQG. (Luu y:
Truong hop uy quyén thi dang ky tai khodn cia
nguweoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

Nhan vién tiép nhan
ho so quay cua S& No1

0,5 ngay lam

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua/Phiéu yéu cau bo sung hoan
thién ho so/ Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so/ Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét ho so (kém theo
toan b hé so ciia TTHC)

Buéce 1 2 ) ) . . | vu tai Trung tim Phyc A - Ho so duoc s6 hoa tai budc tiép
+ Kiém tra dir liéu dién tir ctia cac thanh phan ho vu hanh chinh cong Viee nhan,
50 A C s A 1A A Ay, tinh
+ Phén loai thanh phan ho so can s6 hoa.
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén hé
thong
+ Ky sb tai lidu dé chuyén cho b phan xur 1y.

g ) Lanh dao  Phong

Tiép nhan ho o T am Ph hanh oA N , ay 12 LA ,

Budc 2 'b Ahan 10 59 fur Trung tam Fhue vy han Nguoi ¢6 cong va Thi 0.5 neay tam Toan bg ho so cua TTHC
chinh cong tinh. dua - Khen thuéng viéc
3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir Co he Phe -Dy thao Van ban giai quyét TTHC

2 A at 1A giAL A ong  chuc ong (duogc so hoa theo dir li€u dién tir).
] - Kiém tra thor}g tin trén tai li¢u dién tir do BG phan Ngudi ¢6 cong va Thi 17 ngay lam i
Budre 3 Mot ctra chuyén dén (ban scan hoac ban sao chup). | 452 - Khen thuéng viée -Dir li¢u dién tur cua gidy to phai cé

dugc giao xu ly

t6i thiéu cac truong thong tin (Ma
loai giay to; So dinh danh cua to
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- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao chup
sang dir li¢u dién tu.

3.2. Xir Iy hd so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 15i cua
co quan lién quan dugc s6 hoa theo dir li¢u dién tur,
trir phap luat quy dinh khac.

- Xay dung du thao két qua giai quyét TTHC dién
tu trinh 1anh dao phé duyét.

chike ¢d nhan; Tén gidy to; Trich yéu
noi dung; Thoi han co hiéu lyc cua
gidy to; Pham vi ¢o hiéu luwc; Cac
thong tin dir liéu khdc theo phap luat
chuyén nganh)

Lanh dao  Phong
Buée 4 Xem xé&t, trinh 1anh dao don vi phé duyét két [ Nguoi ¢6 cong va Thi [ 01 ngay [am | Dy thdo van ban/Quyét dinh giai
qua giai quyét thu tuc hanh chinh. dua - Khen thudéng va viée quyét TTHC
Thi dua khen thudéng
P SRS : . Vin ban/Quyét dinh giai quyét
Buéc 5 Ph}e duyét két qua giai quyéet thu tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0,5 ngay lam TTHC
chinh. viéc
Vin ban/Quyét dinh gidi quyét
Chuyén tra két qua, vé Trung tm Phyc vy hanh | Cong  chttc  Phong TTHC
Buée 6 chinh cong tinh. Pong thoi luu trir hé so TTHC | Nguoi ¢6 cong va Thi | 0,5 ngay lam (Két qua giai quyét TTHC duoc

dién to trén Hé théng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh.

dua - Khen thudng
duoc giao xu 1y

viéc

ky s0 va luu trit trén trén HE
thong thong tin giai quyét TTHC
cua tinh)
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Trudng hop ho so trude hodc dung han: Xac
nhén trén phin mém Hé thong théng tin giai
quyét TTHC va thong bao t6 chire, c4 nhan dén
nhan két qua.

Cong chure, vién chiec,
nhan vién tiép nhan ho
so cua don vi lam viéc
tai Trung tam Phuc vy
hanh chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua.
Phiéu kiém soét quy trinh giai
quyét ho so

Buwéc 7

Tra két qua cho to chfrc, ca nhan va thu phi, 1¢
phi theo quy dinh (néu c9).

Nhan vién tiép nhén
ho so quay cta S& Noi
vu tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong
tinh

Trong gio hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh...

(Két qua giai quyét TTHC dién tir
duoc tra vé tai khoan cua to chue,
cd nhan nép hd so trén cong
DVC, hé¢ théng thong tin giai
quyét TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chure, cd nhan (chuyén cho bg phdn tiép nhdn), trong do6 néu rd ly do qué han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyet TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

20 ngay lam viéc

Quy trinh s6 2: Thi tuc giai quyét ché d6 wu dai doi véi vo hodic chdng liét si lay chong hoic vo khac

Trinh ty
cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc
hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay

lam viéc)

Két qua/san pham

Budc 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta c4 nhan, t6 chuc. Truong
hop td chirc, c4 nhan chua c6 tai khoan thi tao hodc
huéng dan dang ky trén Cong DVCQG. (Luu y:

Nhéin vién tiép nhén
ho so quay cua S& Noi
vu tai Trung tdm Phuc

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
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Truong hop 1ty quyén thi ding ky tai khodn ciia
nguoi uy quyén).

1.2. So héa ho so TTHC: o
+ Kiém tra dir liéu dién tir cia cac thanh phan ho
SO.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén hé
thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xtr 1y.

vu hanh chinh cong
tinh

kiém soat quy trinh giai quyét ho
S0 (kem theo toan bo ho so cua
TTHC)

- HO so dugc so0 hoa tai budce tiep
nhan.

Budce 2

Tiép nhan ho so tur Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao  Phong
Nguoi c6 cong va Thi
dua - Khen thudng

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau bo sung
hoan thién ho so/ Phiu tir chdi
tlep nhan giai quyét hd so/
Phleu kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo toan bo
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai li€u dién to do B phan
Mot ctra chuyén dén (ban scan hoac ban sao chup).
- Chuyén théng tin tir ban scan hodc ban sao chup
sang dir li¢u dién tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 10i ciia
co quan lién quan dugc s6 hoa theo dir li¢u di¢n tur,
trir phép luat quy dinh khéc.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC dién
tu trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chuc Phong
Nguoi cé cong va Thi
dua - Khen thuong
dugc giao xur ly

09 ngay lam viéc
doi véi S6 Noi vu
la noi quan 1y hé
so goc.

- 14 ngay lam viéc
doi véi S¢ Noi vu
la noi khong quan
Iy hé so goc.

-Dy thao Vin ban giai quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dir lidu
dién tr).

-Dit liéu dién tir cta gidy to phai
c6 tdi thiéu cac truong thong tin
(Ma logi gidy to; S6 dinh danh
ciia té chirc cd nhan; Tén gidy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han cé
hiéu luc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu
khac theo phap ludt chuyén
nganh)




47

Budc 4

Xem xé&t, trinh 1anh dao don vi phé duyét két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh.

Lanh dao  Phong
Nguoi c6 cong va Thi
dua - Khen thudng

01 ngay lam viéc

Dy thio van ban/Quyét dinh
giai quyet TTHC

Budce 5

Phé duyét két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.

Lanh dao So No1 vu

0,5 ngay lam viéc

Vin ban/Quyét dinh giai quyét
TTHC

Bwoc 6

Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh/B§ phén tiép nhén va tra két
qua...

Cong chuc Phong
Nguodi ¢6 cong va Thi
dua - Khen thudng
duogc giao xur ly

0,5 ngay lam viéc

Phiéu kiém soét quy trinh giai
quyét ho so

Truong hop hd so trude hodc ding han: Xac
nhan trén phan mém Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va thong béo to chirc, ca nhan dén
nhan két qua.

Cong chue, vién chiec,
nhan vién tiép nhan ho
so cua don vi lam viéc
tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két
qua. Phleu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so

Bwoc 7

Tra két qua cho to cl}ﬁc, cd nhan va thu phi, 1¢
phi theo quy dinh (néu c9).

Nhan vién tiép nhan
hd so quay cia S¢ Noi
vu tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong
tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir duoe tra vé tai khoan cua to
chirc, c4 nhan nop ho so trén
cong DVC, hé thong thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot ngay lam viée trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach
nhiém gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chirc, ca nhan (chuyén cho bo phan tiep nhdn), trong d6 néu ro 1y do qua han va hen lai ngay tra két

qua (thoi gian hen lai thire hién khong qud mét lan). Cap nhat hd so trén phan Hé thong thong tin giai quyét TTHC
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Téng thoi gian giai quyét TTHC: Téi da 17 ngay 1am viéc, trong dé chia ra 02 truwong hop:

- 12 ngay lam vi¢c d6i vdi noi thudng tri cia cd nhan dong thoi 1a S& Noi vu noi quan 1y ho so goc.

- 17 ngay lam viéc ddi v6i noi thudng tri cua ca nhan khong phai S& Noi vu 1a noi khong quan 1y ho so gbe.

Quy trinh s6 3: Thi tuc giai quyét ché dd tro cip tho cing liét si

Trinh ty
cac buéc
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Buwoec 1

1.1. Kiém tra, xdc thwe tai khoan dién
tu:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, to chirc.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai
khoan thi tao hodic huéng dan dang ky trén
Cong DVCQG. (Luu y: Truong hop iy
quyeén thi dang ky tai khodan ciia nguwoi ity
quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cua cac thanh
phan hd so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 hoa.
+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan
xu ly.

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy cta S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam
viéc

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua/Phiéu yéu cau bod sung hoan thién
hé so/ Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
hd so/ Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo todn b ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc s hoa tai budce tiep
nhéan.

Buoce 2

Tiép nhén ho so tir Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen

0,5 ngay lam
viéc

Giay tiép nhan ho so va hen tra két
qud/ Phiéu yéu cau bo sung hoan
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thuong

thién ho so/ Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so/ Phiéu kiém so4t
quy trinh giai quyét hd so (kém theo
toan bé ho so ciia TTHC)

3.1. Cap nhat thong tin, dir li€u dién ti
- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tur do
Bd phan Mot ctra chuyén dén (ban scan
hodc ban sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban
sao chup sang dir li¢u dién tar.

Cong chirc Phong Nguoi

-Dy thao Vin ban giai quyét TTHC
(duogc s6 hoa theo dir li€u dién tir).

-Dit liéu dién tir cua gidy to phai c6 tdi
thiéu cac truong thong tin (Ma logi giay

Buéc 3 | 3.2. Xit Iy hé so trén méi trwomg dién tir [ €0 cong va Thi dua - Khen | 09 ngay lam vi€c | 16; So dinh danh ciia t6 chitc cd nhan,
- Két qué thém tra, xdc minh va két qua tré thuong dugce giao xur 1y Tén giay 10; T rzcgh yeéu ngi dung; Tl .ho’f
o A L1, han co hiéu lyc cua giay to;, Pham vi co
161 cua co quan lién quan dugc so hoa theo © , A e e ,
-SRI . R . hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu khac
dir liéu dién ta, trr phap luat quy dinh . . p .
. theo phap ludt chuyén nganh)
khéc.
- Xay dung du thao két qua giai quyét
TTHC dién tr trinh 1anh dao phé duy¢t.
Xem x¢ét, trinh 1anh dao don vi phé Lanh dao Phong Ngudi co Dy thao vian ban/Quyét dinh giai
Buwéc 4 | duyét két qua giai quyét thu tuc hanh | cong va Thi dua - Khen | 01 ngay lam viéc | quyét TTHC
chinh. thudng
Buéc 5 PEle duyf;t két qua giai quyét thu tuc Lanh dao S& Noi vu 0,5 ngay lam | Van ban/Quyét dinh giai quyét
hanh chinh. VIEC TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc | Cong chic Phong Ngudi R A1z . .
Bude 6 | vu hanh chinh cong tinh/Bo phan tiép | c6 cong va Thi dua - Khen 0.5 neay lam Phle;u kiem sodt quy trinh giai
viéc quyeét ho so

nhan va tra két qua...

thuong duoc giao xu ly
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Truong hop hd so truée hodc ding Cong chuc, vién ch&c,
han: Xac nhan trén phan mém He nhan vién ti€p nhan ho so Van ban/Quyeét dinh.../Phiéu xin 161
thong thong tin giai quyét TTHC va cua don vi lam viéc tai va hen lai ngay tra két qua. Phleu
thong bao t6 chtrc, ca nhan dén nhan | Trung tdim Phuc vu hanh kiém soét quy trinh giai quyét hd so
két qua. chinh cOng tinh
Vin ban/Quyét dinh. .
, 9 Nhan vién tiép nhén ho so (Két qua giai quyét TTHC dién tir
, Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan va quay cua SO NO1 vy tai | Trong gio hanh | dugc tra vé tai khoan cua to chire,
Buwoce 7 C 1A et . Ty A \ .
thu phi, 1€ phi theo quy dinh (n€u c6). | Trung tdm Phyc vu hanh chinh c4 nhan ndp ho so trén cong DVC,
chinh cong tinh hé théng thong tin giai quyét TTHC
tinh)
Truong hop hd so qua han: Cham nhét~m©‘§ ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chtre, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xur 1y ¢6 trach
nhiém gui théng bao hodc van ban xin 161 dén t6 chure, ca nhan (chuyén cho bg phdn tiép nhan), trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két
qua (thoi gian hen lai thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan Hé thong thong tin giai quyét TTHC
Tong thoi gian giai quyét TTHC: | 12 ngay lam viée

Quy trinh s6 4: Thi tuc gidi quyét ché dd wu dai dbi véi truong hop ting hodc truy ting danh hiéu vinh du nha nwéc “Ba me
Viét Nam anh hung”

cac budce NOi dung cong viéc Trach nhiém thwe hién R Keét qud/sian pham
(ngay/ngay

thuc hién 3 o
lam vig¢c)

Gidy tiép nhan hf) so va hen tra két
qua/Phleu yéu cau bo sung hoan thién
ho so/ Phiéu tir chi tiép nhan giai quyét

1.1. Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir:
Budéc 1 |+ Kiém tra tai khoan ctiia ca nhan, to chirc.
Truong hop t6 chuc, cd nhan chua co tai

Nhén vién tiép nhan ho so| 0,5 ngay
quay cua S& Noi vu tai| lam vige
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khoan thi tao hodc huéng dan ding ky trén
Cong DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyen
thi dang ky tai khoan ciia nguwoi ity quyén).
1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cua cic thanh phén
hd so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s hoa.

+ Scan hoidc sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.

Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

hd so/ Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyet ho so (kem theo toan bo ho so cua
TTHC)

- HO so dugc so0 hoa tai budce tiep nhan.

Lanh dao Phong Nguodi cé

Giay tiép nhan ho so va hen tra két
quéd/ Phiéu yéu cau bo sung hoan

) Tiép nhan ho so tir Trung tim Phuc vu | o 0,5ngay | thién hd so/ Phiéu tir chdi tiép nhin
Buére 2 \ , A cong va Thi dua - Khen A PO LR ,
hanh chinh cong tinh. thudn lam viéc | giai quyét ho so/ Phiéu kiém soat
& quy trinh giai quyét ho so (kem theo
toan bo ho so cua TTHC)
3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir
- Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tir do B ,
phan Mot cura chuyén dén (ban scan hodc ban -Du thao Van ban giai quyét TTHC
sao chup). (dugc so0 hoa theo dit li€u dién tir).
- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao A ) . o -Dit lidu dién tir ctia gidy to phai c6 t01
chup sang dir liéu dién tir. Cong chire Phong Nguot co 09 ngay 1am thiéu cac truong thong tin (Ma logi gidy
Budc 3 LA A e Ao cong va Thi dua - Khen A to; S6 dinh danh ciia to chirc ca nhan,
3.2. Xir ly ho so trén moi truwong dién tir viec

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir
li¢u dién tur, trir phdp luat quy dinh khac.

- Xay dung du thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.

thuong dugce giao xur ly

Tén gidy to; Trich yéu ndi dung,; Thoi
han co hiéu luc cua gicfy to; Pham vi co
hiéu luc; Cac thong tin dir liéu khac
theo phap luat chuyén nganh)
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Xem x&t, trinh lanh dao don vi phé duyét

Lanh dao Phong Nguodi cé

01 ngay lam

Dy thao vian ban/Quyét dinh giai

Bude 4 két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. cong va Thi dua - Khen viéc quyet TTHC
thuong
Buée 5 Ph,e duyét két qua giai quyét tha tuc hanh Lanh dao S& Néi vu O‘,S ngay Van ban/Quyét dinh gidi quyét
chinh. lam viéc | TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu | Cong chirc Phong Nguoi cé R A1 iR . . . £
hanh chinh céng tinh/Bo phan tiép nhan | cong va Thi dua - Khen O"S neay P!Aneu kiem soat quy trinh giai quyet
.14 , ; . Y 1 lam viéc ho so
va tra két qua... thuong dugce giao xur 1y
Buéc 6 . A . < 4 Cong churc, vién chuc, nhan
Truong hop ho so trudc hodc ding han: | .. ©.% AT A \ < 1 L, a4 AR
. A oA XA ~ 1A o vién ti€ép nhan ho so cua don Van ban/Quyét dinh.../Phiéu xin 161
X4&c nhan trén phan mém H¢ thong thong | ., A . ~ . S . 14 \ "
S . X LA . 2 .2 1vi lam viéc tai Trung tam va hen lai ngay trd két qua. Phiéu
tin gidi quyét TTHC va thong béo t6 chirc, X . o , . o 2 LA
L o X N1 Ar s Phuc vu hanh chinh cong ki€ém soat quy trinh giai quyét ho so
ca nhan dén nhan két qua. tinh
Van ban/Quyét dinh. ..
’ 7 Nhén vién tiép nhan ho so (Két qua giai quyét TTHC dién tir
Buée 7 Tra ket qud cho t0 chire, cd nhén va thu | quay cia S& N6i vu tai | Trong  giod | dugc trd vé tai khoan cua tb chuc, ca
phi, I¢ phi theo quy dinh (néu c0). Trung tdm Phuc vu hanh | hanh chinh | nhan nop hod so trén cé)ng DVC, hé

chinh cong tinh

théng thong tin giai quyét TTHC
tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot ngay lam viée trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach
nhiém gui thong b4o hodc van ban xin 161 dén t6 chirc, ca nhan (chuyén cho bo phan tiep nhdn), trong d6 néu ro 1y do qua han va hen lai ngay tra két
qua (thoi gian hen lai thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan H¢ thong thong tin gidi quyet TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 5: Thii tuc giai quyét ché d9 wu dai ddi véi Anh hung hre lwong vii trang nhan dan, Anh hiing lao dong trong thoi
ky khang chién hién khong cong tic trong quan doi, cong an

Trinh ty
cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phdm

Buwoce 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, té chiec.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodan ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cia cac thanh phﬁn
hé so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd
so (kém theo todan bo ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc so6 hoa tai budce tiep
nhéan.

Bwoc 2

Tiép nhan ho so tur Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thuong

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién ho so/ Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét hd so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Buwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

Cong chuc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xur ly

09 ngay lam viéc

-Dy thao Van ban giai quyét
TTHC (dugc so hoa theo dir licu
dién tr).
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- Kiém tra thong tin trén tai lieu dién tir do B
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li¢u di¢n tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cua co quan lién quan dugc s6 héa theo dir licu
dién tu, tror phéap ludt quy dinh khéc.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC
dién tu trinh 1anh dao phé duyét.

-Dit liéu dién tir cua gidy to phai
c6 toi thiéu cac truong thong tin
(Ma logi gidy to; Sé dinh danh
clia té chike cd nhan; Tén gidy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han ¢
hiéu lyc cua gidy to; Pham vi ¢o
hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu
khac theo phdp ludt chuyén
nganh)

Xem x¢ét, trinh lanh dao don vi phé duy¢t

Lanh dao Phong Ngudi co

Dy thdo vin ban/Quyét dinh

Budc 4 két qu gidi quyét thi tuc hanh chinh, cong va Thi dua - Khen | 01 ngay lam viéc | giai quyét TTHC
thuong

Buéc 5 Ph/e duyét két qua gidi quyét thu tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0.5 ngay lam viéc Vian ban/Quyét dinh giai quyét
chinh. TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tam Phyc vu | Cong chuc Phong Ngudi | 0,5 ngay lam viée Phié}l kjém soat quy trinh giai
hanh chinh cong tinh/Bo phén ti€p nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen quyét ho so
tra két qua... thuong dugce giao xur ly

Butc6 | Trrong hop héd so trude hoge ding han: | COPg chie, vién chuc, Van ban/Quyét dinh.../Phiéu

. A XA ~ o A A nhan vién ti€p nhan ho so e o LT
Xéc nhan trén phan mém HE thong thong , R A . xin 101 va hen lai ngay tra két
R P A L o cua don vi lam viéc tai \ NS b .
tin gidi quyét TTHC va thong bao t6 chirc, ~ . qua. Phiéu kiém soat quy trinh
c4 nhan dén nhan két qua Trung tm Phuc vy hanh giai quyét hd so
: ) chinh cong tinh
Buée 7 Tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan va thu Nhan vién tiép nhan ho so | Trong gid hanh | Vin ban/Quyét dinh...

phi, 1& phi theo quy dinh (néu c6).

quay cua SO NoOi vu tai

chinh

(Két qua giai quyét TTHC dién
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Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

tr duoc tra vé tai khoan cua td
chtre, ca nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé théng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhét mét ngay lam vi€e trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xtr Iy ¢6 trach nhiém
giri thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, c nhan (chuyén cho bé phan tiép nhan), trong do néu r6 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thuc hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc

Quy trinh s 6: Thii tuc cong nhin thwong binh, ngudi hwéng chinh sach nhw thwong binh

Trinh ty
cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian thuce
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Buéce 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhéan, td chire.
Truong hop to chiic, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodn ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cta cac thanh phén
hé so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1.

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

01 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soét quy trinh giai quyét hd
so (kém theo todan bo ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc so0 hoa tai budce tiep
nhéan.
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Buwoc 2

Tiép nhén ho so tir Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

01 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Buwoc 3

3.1. C3p nhit thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do Bo
phan Mot ctira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir liéu dién tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua thdm tra, x4c minh va két qua tra 10
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir ligu
dién tur, trir phap ludt quy dinh khéc.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC
dién tu trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng dugc giao xu 1y

20 ngay lam viéc

-Dy thao Vin ban gidi quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dir lidu
dién tr).

-Dit lidu dién tir cta gidy to phai
c6 tdi thiéu cac truong thong tin
(Ma logi gidy to; S6 dinh danh
clia t6 chirc cd nhén; Tén gidy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han cé
hiéu lyc cua gicfy to; Pham vi co
hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu
khac theo phadap ludt chuyén
nganh)

Budc 4

Xem x¢ét, trinh lanh dao don vi phé duy¢t
ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thuong

01 ngay lam viéc

Duy thao vin ban/Quyét dinh
giai quyet TTHC

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

Lanh dao S& Noi vu

0,5 ngay lam vi¢c

Vin ban/Quyét dinh giai
quyet TTHC

Buwoc 6

Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu

Cong chuc Phong Nguoi

0,5 ngay lam viéc

Phiéu kiém so4t quy trinh giai
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hanh chinh céng tinh/B6 phén tiép nhan va
tra két qua...

c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xu 1y

quyét hd so

Trudng hop hd so trude hodc ding han:
Xéc nhan trén phan mém Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va thong bao t6 chuc,
c4 nhan dén nhan két qua.

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so

Tra két qua cho to chirc, ca nhén va thu
phi, I¢ phi theo quy dinh (néu co).

Buwoc 7

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy cua S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh. ..
(Két qua giai quyét TTHC dién
tir duge tra vé tai khoan cua to
chtic, ca nhan nop ho so trén
cong DVC, hé thong thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chure, cd nhan (chuyén cho bg phdn tiép nhdn), trong do6 néu rd ly do qué han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyet TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 24 ngay 1am viéc (chwa tinh thoi gian 60 ngay ciia HPGD y khoa), trong d6 chia lam 2 doan:
- Giai doan 1: 12 ngay tham dinh ho so, giéi thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa

- Giai doan 2: 12 ngay ra Quyét dinh vé viéc cip gidy chirg nhan ngudi hudng chinh sach nhu thuong binh va tro cip, phu cip vu dai

(sau khi nhan dugc két qua ciia Hoi dong GDYK)
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Quy trinh s6 7: Thii tuc kham giam dinh lai ty 1¢ ton thwong co thé ddi véi trudng hop con sét vét thwong, con sét manh kim
khi hoac cé ty 1€ ton thuwong co thé tam thoi hodc kham giam dinh bo sung vét thuwong va diéu chinh ché do doi véi trudong hgp khong
tai ngii, cong tac trong quan doi, cong an

Trinh tw
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhi¢ém thwe hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua c4 nhén, té chiec.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc huong din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodn ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

Nhéan vién ti€p nhan ho so
quay cua S NO1 vu tai

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét ho so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét ho

chinh cong tinh.

thudéng

Buée 1 > . A \ 01 ngay lam viéc
+ Kiém tra dir liéu dién tur cua cac thanh phan Trung tim Phuc vu hanh S ) so (kem theo toan b ho so cua
hd so. chinh cong tinh TTHC)
+ Phéan loz%i thanh phan ho S0 Cﬁfl sO 1;1(')8.: A - Hb so duoc s6 hoa tai budc tiép
+ Scan hodc sao chyp chuyén thanh tép tin trén nhan.
hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1.
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phi€u y€u cau bo sung
A a A . .| Lanh dao Phong Ngudi c¢ hoan thién hé so/ Phiéu tir chéi
. Ti€p nhédn ho so tir Trung tdm Phuc vu hanh | d_‘o ong Lot €o S Ta A 2 N QQS.O/ S nene
Budc 2 cong va Thi dua - Khen| Ol ngay lam viéc |ti€p nhan gidi quyét ho so/

Phi€u kiém soat quy trinh giai
quyet h6 so (kém theo toan bo
ho so cua TTHC)
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Buwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai li€u dién t&r do B
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hoac ban
sao chup).

- Chuyén théng tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li€u dién tur.

3.2. Xir Iy hd so trén méi truwong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u
dién tu, tror phéap ludt quy dinh khac.

- Xay dung du thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thuong dugce giao xur ly

20 ngay lam viéc

-Dy thao Vian ban giai quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dir liéu
dién tr).

-Dit liéu dién tir cta gidy to phai
c6 tdi thiéu cac truong thong tin
(Ma logi gidy to; S6 dinh danh
ciia té chirc cd nhén; Tén gid'y to;
Trich yéu néi dung; Thoi han ¢é
hiéu lyc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu luc, Cac thong tin dir liéu
khac theo phap Iludt chuyén
nganh)

Budc 4

Xem xét, trinh lanh dao don vi phé duyét
két qua giai quyéet thu tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

01 ngay lam viéc

Dy thdo vin ban/Quyét dinh
giai quyet TTHC

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh.

Lanh dao So No1 vu

0,5 ngay lam viéc

Vin ban/Quyét dinh giai quyét
TTHC

Buwoc 6

Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh/B phén ti€ép nhan va
trd két qua...

Cong chuc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xu ly

0,5 ngay lam vi¢c

Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so

Truong hop hd so truée hodc dang han:
Xéc nhan trén phin mém Hé thdng thong
tin giai quyét TTHC va thong béo to chiic,
c4 nhan dén nhan két qua.

Cong chuc, vién chuc,
nhan vién tiép nhan hd so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két
qué. Phiéu kiém soét quy trinh
giai quyét hd so
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Buwoc 7

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu phi,

1¢ phi theo quy dinh (néu co).

Nhén vién tiép nhan ho so
quéy cua S& NO1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir duoe tra vé tai khoan cia to
chue, ¢4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé thng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot ngdy 1am viée trude ngay hét han, cong chic, vién chic phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach
nhiém gui thong bao hoac van ban xin 161 dén t6 chure, ca nhan (chuyén cho bo phdn tiép nhdn), trong d6 néu rod ly do qua han va hen lai ngay tra két

qua (thoi gian hen lai thuc hién khong qud mét lan). Cap nhat hd so trén phan Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 24 ngay lam viéc (chwa tinh thoi gian 60 ngay ciia HPGP y khoa), trong d6 chia 1am 2 doan:

- Giai doan 1: 12 ngay tham dinh h6 so, gidi thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa

- Giai doan 2: 12 ngay ra Quyét dinh diéu chinh tro cap, phu cip uu dai hoac quyét dinh cip gidy chung nhan thuong binh, ngudi huéng
chinh sach nhu thuong binh (sau khi nhin dugc két qua ciia Hoi dong GDYK)

Quy trinh s6 8: Thi tuc giai quyét hwéng thém mot ché do tro cap ddi voi thwong binh dong thoi la bénh binh

Trinh ty
cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thue
hi¢n

Thoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Buworce 1

1.1. Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta ca nhan, t6 chirc. Truong hop
td chure, ¢4 nhan chua c6 tai khoan thi tao hodc hudng
dan dang ky trén Cong DVCQG. (Luu ¥: Truong hop
1y quyeén thi dang ky tai khodn ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cua cac thanh phﬁn hd so.

hanh chinh cong tinh

Nhan vién tiép nhan ho
so quay cua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu

0,5 ngay lam
viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién h6 so/ Phiéu tir chdi
tlep nhan giai quyét hd so/ Phleu
kiém soat quy trinh giai quyet ho
so (kém theo todan bo ho so ciia
TTHC)
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+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén h¢ thong
+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho b phan xur 1y.

- HO6 so dugc so hoa tai budc tiep
nhéan.

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau bo sung

o ; 3 5 > | 0,5 ngay lam ién ho iéu tir chdi

] Tiép nhan h so tir Trung tam Phuc vu hanh chinh L,anhAdao Rhong Nguoi gay hoan thién ho so/ Phicu tur choi

Budc 2 A c6 cong va Thi dua - vige tlep nhan giai quyét hd so/
cong tinh. \

Khen thudng Phleu kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo toan bo
ho so cua TTHC)

3.1. C3p nhat thong tin, dir liéu dién tir Dy thao Van ban gii quyét
- Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tir do B phén Mot TTHC (dugc so hoa theo dir liéu
ctra chuyén dén (ban scan hodc ban sao chup). dién tu).
- Chuyén théng tin tir ban scan hodc ban sao chup sang . ) . -Dir liéu dién tur cua gidy to phai
dir ligu dién t. Cong  chic  Phong| ngiy lam | co toi thiéu cic truong thong tin
. A Nguoi co cong va Thi ‘A (Ma loai gidy toy S6 dinh danh
Bué6c 3 | 3.2. Xir Iy hé so trén moi truong dién ti q viée gidy
3.2 ,Xu’ Iy h? So'trén moi truong ("Il(;n tu dua - Khen thudéng duoc ciia té chitc cd nhan; Tén gidy to;
- Két qua thdm tra, xac minh va két qua tra 101 cua co | giao xir 1y Trich yéu néi dung; Thoi han cé
quan lién quan dugc so6 hoa theo dir liéu dién tu, tru hiéu lyc cua gid'y to; Pham vi co
phép luat quy dinh khac. hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu
- Xay dung du thao két qua giai quyét TTHC dién tu khdc theo phdp ludt chuyén
trinh lanh dao phé duyét. nganh)
) . . ) A . . i L~ \ Nt . . 5 - 5 A .
, Xem x¢€t, trinh 1anh dao don vi phé duy¢t két qua ,a nhAdao P‘hong. Nguor 01 ngay lam Du thaoA van ban/Quyét dinh
Budc 4 £, 1o \ . c6 cong va Thi dua - 2 giai quyét TTHC
giai quyet thu tuc hanh chinh. , viéc
Khen thudng
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. Lanh dao S& Noi vu 0,5 ngay lam | Van ban/Quyét dinh giai quyét
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viéc

TTHC

Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh

Cong chuc Phong
Nguoi c¢6 cong va Thi

0,5 ngay lam

Phiéu kiém soat quy trinh giai

chinh cong tinh/Bo phén tiép nhan va tra két qua... | dua - Khen thuong dugc viée quyét ho so
giao xur ly
Buge 6 Cong chuc, vién chuc
Truong hop hd so trude hodc ding han: X4c nhan [ nhan vién tiép nhan hd Yan J)an/Quyet ‘dmh.../Phle,u
n S 1 N X \ L o xin 101 va hen lai ngay tra két
trén phan mém H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC | so cua don vi lam viéc
NIA C R 3 A ik A L As o . A qua. Phleu kiém soat quy trinh
va thong béo t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua. tai Trung tdm Phuc vu a1 quvét hd so
hanh chinh cong tinh slat quy
Vin ban/Quyét dinh..
’ 9 Nhén vién ti€p nhan ho (Két qua giai quyet TTHC dién
Buée 7 Tra két qua cho 6 chirc, ca nhan va thu phi, 1 phi | so quay cua S& Noi vu | Trong gio | tir duoc tra vé tai khoan cia to
theo quy dinh (néu co). tai Trung tdm Phyc vu | hanh chinh | chirc, c4 nhan ndp hd so trén

hanh chinh cong tinh

cong DVC, hé théng thong tin
giai quyet TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhit mot ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chtre, vién chire phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach
nhiém giri théng bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan (chuyen cho bo phan tlep nhan), trong d6 néu 13 1y do qua han va hen lai ngay tra két

qua (thoi gian hen lai thwc hién khong qud mét lan). Cap nhét hd so trén phan Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian giai quyet TTHC: 12 ngay lam viéc (Truong hop hd so thuong binh duoc cong nhan tir ngay 31 thang 12 nim 1994 trd
vé trudc khong con gidy to thé hién ty 1¢ ton thuong co thé do thuong tat hodc that lac thi trong thoi gian 05 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan dugc don, ¢6 vin ban dé nghi Cuc Chinh sdch, Téng cuc Chinh tri quan do61 nhén dan Viét Nam (d6i voi si quan, quan nhan chuyén
nghiép, ha si quan, binh si, céng chirc qudc phong, cong nhan va vién chic qudc phong trong quan do1) hogc thu trudng Cuc To chuc can
bd, B6 Cong an (dbi vai si quan, ha si quan, chién si trong cong an) cap ban trich luc hd so thuong binh 1am cin ctr dé giai quyét ché do)
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Quy trinh s6 9: Thi tuc giai quyét ché do ddi voi thwong binh dang hwdng ché dd mit sirc lao dong

Trinh ty
cac bude
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuec hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Buworce 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta cd nhan, t6 chirc.
Trudng hop to chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyén thi
dang ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cac thanh phan
hd so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 hoa.

+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé théng

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xtr 1.

Nhén vién tiép nhan ho so
quﬁy cua S& NoOi1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam vi¢c

Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd
so (kém theo toan bo ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc so hoa tai budc tiep
nhan.

Bwoc 2

Tiép nhan ho so tir Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thuong

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hé so/ Phiéu tir chbi
tiép nhan giai quyét hd so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thuong dugc giao xur ly

09 ngay lam viéc

-Du thao Van ban giai quyét
TTHC (dugc so hoa theo dir li¢u
dién tr).

-Dit liéu dién tir cua gidy to phai
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- Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tir do Bo
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li¢u di¢n tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cua co quan lién quan dugc s6 hda theo dir licu
dién tu, tror phéap ludt quy dinh khéc.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC
dién tu trinh 1anh dao phé duyét.

c6 t6i thiéu cac truong thong tin
(M logi gidy to; So dinh danh
clia 16 chirc cd nhén; Tén gidy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han cé
hiéu lwc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu
khac theo phap ludt chuyén
nganh)

Xem x¢ét, trinh 1anh dao don vi phé duyét

Lanh dao Phong Ngudi co

Phiéu kiém soat quy trinh giai

Budc 4 X, o g X, 1o \ . cong va Thi dua - Khen | 01 ngay lam viéc | quyét hd so (kém theo toan bé
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. thuong hé so ciia TTHC)

Buée 5 Ph}e duyét két qua giai quyét tha tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0.5 ngay lam viéc Du thaoA van ban/Quyét dinh
chinh. giai quyeét TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tam Phuc vy | Cong chirc Phong Nguoi Vin ban/Quyét dinh giai quyét
hanh chinh cong tinh/B¢ phén tiép nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam viéc | TTHC
tra két qua... thuong dugce giao xur ly

Budec 6 Cong chuc, vién chuc,

Truong hop hd so trude hodc dung han:
Xac nhan trén phan mém Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va thong béo to chic,
c4 nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két
qué. Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so
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Buwoc 7

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu phi,

1¢ phi theo quy dinh (néu c6).

Nhaén vién tiép nhan ho so
quéy cua S& NO1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh. .

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir dugc tra vé tai khoan cia to
chte, ¢4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé théng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhat mot ngay lam vi€e trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xir 1y ¢6 trach nhiém
giri thong bao hodc van ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan (chuyén cho bo phan tiép nhdn), trong do néu r6 1y do qua han va hen lai ngay tra két qué (thoi
gian hen lai thwc hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 12 ngay lam viéc (Chua tinh thoi gian néu ho so leu & don vi khdc thi phai thém 17 ngay dé cé dii ho

SO)

Quy trinh s6 10: Cong nhin do6i véi nguoi bi thwong trong chién tranh khong thudc quéin ddi, cong an

Trinh ty
cac budce
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc

Thoi gian thuce hién
hién (ngay/ngay lam viéc)

Két qua/san pham

Buéc 1

1.1. Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir:
+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, t0 chuec.
Truong hop t6 chirc, cd nhan chua cé tai

khoan thi tao hodc huéng din dang ky trén | Nhan vién ti€p nhén
Coéng DVCQG. (Luu y: Truong hop uy | ho so quay cia S6 Noi
quyé:n thi dang ky tai khoan cua nguoi uy | vy tai Trung tam Phuc
quyen). . vu hanh chinh céng
1.2. S6 héa hé so TTHC: tinh

+ Kiém tra dir liéu dién t& cua cac thanh
phéan ho so.
+ Phan loai thanh phan ho so can so hoa.

01 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua/Phiéu yéu cau bd sung hoan
thién ho so/ Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so/ Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét ho so (kém theo
toan b ho so ciia TTHC)

- HO6 so duogc so hoa tai budc ti€p
nhéan.
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+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin
trén h¢ thong

+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho bd phan xir
ly.

Budce 2

Tiép nhéan ho so tir Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Lanh dao  Phong
Nguodi ¢ cong va Thi
dua - Khen thudng

01 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét ho so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd
so (kém theo toan bé ho so cia
TTHC)

Buwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li€u dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liu dién tir do
B phan Mot ctia chuyén dén (ban scan
hodc ban sao chuyp).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir liéu dién tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir
- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra
161 cua co quan lién quan dugce s6 hoa theo
dir li¢u dién tu, trir phap luat quy dinh khéc.
- Xay dung du thao két qua giai quyét
TTHC di¢n tr trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chic Phong
Nguoi cé cong va Thi
dua - Khen thudng
duogc giao xur ly

20 ngay lam viéc

-Duy thao Vin ban giai quyét TTHC
(duoc s6 hoa theo dit liéu dién tw).
-Dir liéu dién tir cua gidy to phai co
t6i thiéu cac truong thong tin (Ma
logi gidy to; S6 dinh danh cia to
chike ¢d nhan; Tén gidy to; Trich yéu
noi dung; Thoi han co hiéu lyc cua
gid'y to; Pham vi co hiéu luc; Cac
thong tin dir liéu khdc theo phap luat
chuyén nganh)

Buorc 4

Xem x¢£t, trinh 1anh dao don vi phé duyét
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao  Phong
Nguoi ¢6 cong va Thi
dua - Khen thudéng

01 ngay lam viéc

Duy théo van ban/Quyét dinh giai
quyet TTHC
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Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh

Vin ban/Quyét dinh giai quyét

Buoc 5 chinh. Lanh dao So No1 vu 0,5 ngay lam viéc TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc CO“%. (,:huAc P‘h ong
\ , o . < A ..%z_| Nguoicd cong va Thi S 1A a Phleu kiém soat quy trinh giai
vu hanh chinh cong tinh/B§ phén tiép , 0,5 ngay lam vi¢c
ANt A dua - Khen thuong quyét ho so
nhan va tra két qua... . . 1o
duogc giao xur ly
Buge 6 Cong chtrc, vién chuc
Truong hgp ho so trudc hoac dung han: ne Chue, ! A 1A Vian ban/Quyét dinh.../Phi€u xin
, A oA A A A 1 A o nhan vién ti€p nhan ho x. ) :
Xac nhan trén phan mém H¢ thong thong , S 161 va hen lai ngay tra két qua.
. X C A , .2 | socuadon vilam viéc
tin giai quyét TTHC va thong bao to |, . . Phleu kiém soat quy trinh giai
chire, ca nhan dén nhan két qua tai Trung tam Phuc vy quyét ho so
’ : ' hanh chinh cong tinh
, Vin ban/Quyét dinh..
Nhan vién ti€p nhan Quy
hd Av ciia S& Noi (Két qua giai quyét TTHC dién tur
Tra két qua cho to chirc, ca nhan va thu 0 50 quay cua 5o Nol . duoc tra vé tai khoan cua to chic,
Bude 7 ’ vu tai Trung tdm Phuc | Trong gio hanh chinh

phi, 18 phi theo quy dinh (néu cd).

vu hanh chinh cong
tinh

cd nhan ndp hd so trén cong
DVC, h¢ thong thong tin giai
quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhét mot ngay lam vi€e trudc ngay hét han, cong chtre, vién chirc phong chuyén moén dugce giao xur 1y c6 trach nhiém
giri thong bao hodc van ban xin 16i dén t6 chire, ca nhan (chuyén cho bé phdn tiép nhdn), trong do6 néu r6 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thuc hién khong qud mot lan). Cap nhat hd so trén phan Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 24 ngay 1am viéc (chwa tinh thoi gian 60 ngay ciia HPGD y khoa), trong d6 chia lam 2 doan:
- Giai doan 1: 12 ngay thim dinh hd so, gi6i thiéu dén Hoi ddng giam dinh y khoa
- Giai doan 2: 12 ngay ra Quyét dinh Quyét dinh vé viéc huong thém ché do tro cip vu dii (sau khi nhan duogc két qua cua Hoi ddong GDYK)
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Quy trinh s6 11: Thi tuc Lap so theo ddi, cAp phwong ti¢n trg gitip, dung cu chinh hinh, phwong tién, thiét bi phuc hdi chirc
ning doi v6i truong hop dang song tai gia dinh hodc dang duwgc nuéi dudng tap trung tai cic co sé nuéi dudng, di€u dudng do dia

phwong quan ly
Trinh ty Thoi gian thuc
cac bude Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién | hién (ngay/ngay Keét qud/san pham

thuc hién

lam viéc)

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua c4 nhén, té chiec.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc huong din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodn ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

Nhan vién ti€p nhan ho so
quay cua So Noi vu tai

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét ho so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét ho

Bude 1 > . N . 01 ngay lam viéc : e ;
+ Kiém tra dir liéu dién tur cua cac thanh phan Trung tam Phuc vy hanh so (kem theo toan b ho so cua
hd so. chinh cong tinh TTHC)

+ Phén lo%i thanh phan ho S0 Cﬁfl sO 1;1(')8.: A - Hb so dugc s6 hoa tai bude tiép
+ Scan hodc sao chyp chuyén thanh tép tin trén nhan.
hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1.
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phi€u y€u cau bo sung
A a A . .| Lanh dao Phong Nguoi c¢ hoan thién hé so/ Phiéu tir chéi
. Ti€p nhén ho so tir Trung tam Phuc vu hanh | d: 0 hong g0l €o o ine A 2 N QQS.O/ cu s e
Budc 2 cong va Thi dua - Khen 01 ngay lam viéc |tiép nhan gidi quyét ho so/

chinh cong tinh.

thudéng

Phi€u kiém soat quy trinh giai
quyet h6 so (kém theo toan bo
ho so cua TTHC)
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3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai li€u dién t&r do B
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hoac ban
sao chup).

- Chuyén théng tin tir ban scan hodc ban sao

-Dy thao Vian ban giai quyét
TTHC (dugc s6 hoa theo dir liéu
dién tur).

-Dit liéu dién tir cta gidy to phai
c6 toi thiéu céac truong thong tin

chup sang dir liéu dién tir. Cong chirc Phong Nguoi - D
Budc 3 o c6 cong va Thi dua - Khen | 16 ngay lam vigc | (M loai gidy 107 56 dinh danh
3.2. Xir ly ho so trén méi truong dién tir . . . 1e cua to chirc cda nhan; Tén giay to;
thuong dugce giao xur ly e o g
L, a2 L N L Ar e n s T Trich yéu noi dung; Thoi han co
- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 161 o LTS o
, A o 1 hiéu luc cua giay to; Pham vi co
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u T . . e
dién ti, trir phép luat quy dinh khac. hicu lyc; Cdc thong tin dit licu
o o ) khdac theo phdp ludt chuyén
- Xay dung du thao két qua giai quyet TTHC nganh)
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.
. . | Lanh dao Ph¢ Dy thio vin bs ét dinh
. Xem x¢ét, trinh 1anh dao don vi phé duyét an d?o Jong Nguai co < s A b t ao_van ban/Quyet din
Budc 4 L, eas L, o \ . cong va Thi dua - Khen 01 ngay lam viéc | gidi quyét TTHC
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh. )
thudéng
, Phé " k; s g £ h hanh N o ‘ ‘ . - , L. s h oidi Z
Bude 5 & duyét két qua giai quyét thu tuc han Lanh dao S& Noi vu 0,5 ngay lam viée Vian ban/Quyét dinh gidi quyét
chinh. TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tam Phuc vu | Cong chirc Phong Ngudi Phiéu kiém soat quy trinh giai
hanh chinh cong tinh/B phén ti€ép nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam viéc | quyét ho so
trd két qua... thudng duogc giao xu ly
Budce 6 Cong chure, vién chtrc,

Truong hop hd so trude hoic dung han:
Xéc nhén trén phan mém Hé théng thong
tin giai quyét TTHC va thong béo t6 chirc,
c4 nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két
qué. Phiéu kiém soét quy trinh
giai quyét hd so
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Budc 7

Tra két qua cho t6 chuc, ca nhén va thu
phi, 1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhan vién tiép nhan hé so
quéy cua SO NOi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir duoe tra vé tai khoan cia to
chue, ¢4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé thng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhét mot ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xur 1y ¢6 trach nhiém
giri thong bao hodc vin ban xin 181 d&én t6 chirc, ca nhan (chuyén cho bé phan tiép nhany), trong do6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thire hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

20 ngay lam viéc (Ddi véi hé so da co hang nam,
trong thoi gian 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
dwoc danh sach kiém tra, phé duyét danh sach)

Quy trinh s6 12: Thi tuc Tiép nhin ngwoi c6 cong vao co sé nudi dudng, didu dwdng ngudi cé cong do tinh quan Iy

Trinh tu
cac budc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

K¢ét qua/san pham

Bwoc 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, té chiec.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodn ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cia cac thanh phén
hd so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

Nhan vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir choi
tlep nhan giai quyét ho so/ Phleu
kiém soét quy trinh giai quyet ho
so (kém theo todan bo ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc so0 hoa tai budce tiep
nhéan.
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+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
h¢ thong
+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho b phan xur 1y.

Budce 2

Tiép nhan ho so tir Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua/ Phiéu yéu cau bo
sung hoan thién ho so/ Phiéu
tir chdi tiép nhan giai quyét hd
so/ Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai lidu dién tir do Bo
phén Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dit li¢u di¢n tu.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cta co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u
dién tr, tror phap luat quy dinh khéc.

- Xay dyng du thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thuong dugce giao xur ly

02 ngay lam viéc

-Du thao Vin ban giai quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dir liu
dién ttr).

-Dir liéu dién tir ctia gidy to phai
¢6 tdi thiéu cac truong thong tin
(Ma loai gidy to; S6é dinh danh
ciia t6 chirc cd nhén; Tén gidy
to; Trich yéu néi dung; Thoi han
co hiéu luc cua gid'y to; Pham vi
co hiéu lyc; Cac thong tin dir
liéu khac theo phap ludt chuyén
nganh)

Buwoc 4

Xem x¢ét, trinh 1anh dao don vi phé duyét
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

01 ngay lam vi¢c

Du thao van ban/Quyét dinh
giai quyet TTHC
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Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh.

Lanh dao So No1 vu

0,5 ngay lam viéc

Vin ban/Quyét dinh giai
quyét TTHC

Bwoc 6

Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh/Bo phan ti€p nhan va
trd két qua...

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng dugc giao xu ly

0,5 ngay lam viéc

Phiéu kiém so4t quy trinh giai
quyét ho so

Truong hop hd so trude hodc dung han:
Xéc nhan trén phan mém Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va thong béao to chuc,
c4 nhan dén nhan két qua.

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so

Bwoc 7

Tra két qua cho to chtrc, ca nhan va thu phi,
1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy ctia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh. ..
(Két qua giai quyét TTHC dién
tr duoc tra vé tai khoan cua to
chtic, ca nhan ndp ho so trén
cong DVC, hé théng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Trudng hop hd so qua han: Cham nhét moét ngay lam viéc trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach nhiém
guri thong bao hoac van ban xin 161 dén t6 chirc, ca nhan (chuyén cho by phdn tiep nhdn), trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin gidi quyet TTHC

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

05 ngay lam viéc




73

Quy trinh s6 13: Thii tuc dwa ngudi c6 cong dodi véi truong hop dang dwoe nudi dudng tai co sé nudi dwdng, diéu dudng nguoi
c6 cong do tinh quan ly vé nudi dudng tai gia dinh

Trinh tw
cac buoe
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phdm

1.1. Kiém tra, xdc thwe tai khoan di¢n
tu:

+ Kiém tra tai khoan ctia c4 nhan, t6 chirc.
Trudng hop to chic, ca nhan chua c6 tai
khoan thi tao hodc hudng dan dang ky trén
Cong DVCQG. (Luwu y: Truwong hop 1y
quyé:n thi dang ky tai khoan cua nguoi uy

Nhan vién ti€p nhan hd so

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua/Phiéu yéu cau bd sung hoan thién
h6 so/ Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so/ Phiéu kiém soat quy trinh

Bube 1 quyen). . quay ctia S& Noi vu tai Trung | 0,5 ngay lam | quyetho so/| A juy trinf
woe 1.2. S0 héa ho so TTHC: tdm Phuc vu hanh chinh cong viée giai quyet ho so (kem theo toan bg ho
+ Kiém tra dir liéu dién tir cua cac thanh tinh so cua TTHC)
phanAho 8O- A LA N - H6 so dugc s6 hoa tai budc tiép
+ Phén loai thanh phan ho so can s6 hoa. nhan.
+ Scan hogc sao chyp chuyén thanh tép tin )
trén h¢ thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bd phéan xur
1y.
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qud/ Phiéu yéu cau bo sung hoan
Buée 2 Ti€p nhan ho so tr Trung tdim Phuc vu | Lanh dao Phong Nguoi c6 | 0,5 ngay lam | thi¢n ho so/ Phi€u tir chéi tiép nhan

hanh chinh cong tinh.

cong va Thi dua - Khen thudng

viéc

giai quyét ho so/ Phiéu kiém soat
quy trinh gidi quyét ho so (kem
theo toan bo ho so cua TTHC)
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3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tur do
B6 phan Mot ctra chuyén dén (ban scan
hodc ban sao chuyp).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban

-Dy thao Van ban giai quyét TTHC
(dugc so hoa theo dir li€u dién tir).

-Dtt liéu di¢n tir cua giay to phai co toi

sa0 chup sang dir liéu dién tu. Cong chitc Phong Ngudi co | 02 ngaylam | thiéu cdc trudng thong tin (Ma logi
Buwéc 3 3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir | cong va Thi dua - Khen thuéng viée giay ioy ‘?0 d’"?fl da?h cua 1o Cimc ca
) 7 . > duoc giao xir 1y nhan; Tén giay to; Trich yéu ngi
- K&t qua thm tra, xac minh va két qua tra ¥ dung; Thoi han co hiéu luc cua gidy
101 ctia co quan lién quan dugc so héa theo to; Pham vi co hiéu lyc; Cac thong tin
dir liéu dién ta, trr phap luat quy dinh dir liéu khac theo phap ludt chuyén
khac. nganh)
- Xay dung du thao két qua giai quyét
TTHC dién tr trinh lanh dao phé duyét.
Xem xét, trinh 1anh dao don vi phé Linh dao Ph Neudi o 01 ngay lam | Dy thdo van bén/Quyét dinh giai
. U S S anh dao Phong Nguoi co A X
h hanh N N , viec uyet TTHC
Budc 4 du}lct két qua giai quyét thu tuc han cong va Thi dua - Khen thuéng quy
chinh.
~ a1 A Y Je hi N o v 13 o , Je inh oidi Je
Buée 5 PEle duyf;t két qua giai quyét thu tuc Lanh dao S& Noi vu 0,5 ngady lam Vian ban/Quyét dinh gidi quyét
hanh chinh. VIEC TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc | Cong chirc Phong Nguoi c6 R S , .
\ , A 5 A N ~ \ . , , trinh
vu hanh chinh cong tinh/Bo phan tiép | cong va Thi dua - Khen thuong 0.5 neay lam Phle;u l§1em soat quy trinh - glai
N ) .1 viéc quyét ho so
nhan va tra két qua... dugc giao xu ly
Budc 6

Truong hop hd so trude hoic ding
han: Xac nhan trén phﬁn mém Hé
thong thong tin giai quyét TTHC va
thong bao tb chirc, ¢4 nhan dén nhan

Cong chuc, vién chic, nhan
vién tiép nhan ho so ctia don vi
lam viéc tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua.
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so
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két qua.
Tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan va Vin ban/Quyét dinh. ..
thu phi, 1¢ phi theo quy dinh (néu ¢6). | Nhan vién tiép nhan hd so (Két qua giai quyét TTHC dién tir

quay cua S6 No1 vu tai Trung | Trong gio | dugc tra vé tai khoan cua to chir,

Buoc 7 tdm Phuc vu hanh chinh cong | hanh chinh | ¢4 nhan nop ho so trén cong DVC
tinh hé théng thong tin gidi quyét
TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhat moét ngay lam viéc trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén dugc giao xur 1y c6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 151 dén t6 chire, ca nhan (chuyén cho bé phan tiép nhdn), trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thuc hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: S ngay lam viéc

Quy trinh s6 14: Thii tuc cip bo sung hoic cap lai gidy chirng nhan ngudi cé cong do nganh Lao dong - Thwong binh va Xa
hoi quan ly va giay chirng nhan than nhan liét si

Trinh ty Thoi gian thue

cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thwe hién | hién (ngay/ngay Ket qua/san pham

thue hién lam viéc)
1.1. Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir: Giéy tiép nhan ho so va hen tra
+ Kiém tra tai khoan cua cd nhan, t6 chuc. . ) két qua/Phiéu yéu cau bd sung

Truong hop t6 chirc, ca nhan chua co tai khoan Nhkan vien t916p Hhan h(_) SO hoan thién hé so/ Phiéu tir chdi
Bugc1 | thi tao hoic huong dan dang ky trén Cong | quay cua So Noi vu ta 0,5 ngay lam viéc | ti€p nhn giai quyet ho so/ Phiéu
DVCQG. (Luu y: Truong hop uy quyén thi Trung tam Phyc vu hanh " | kiém soat quy trinh giai quyet ho
dang ky tai khoan cua nguoi uy quyén). chinh cong tinh so (kém theo todan bo ho so ciia
1.2. S0 hoa ho so TTHC: TTHC)
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+ Kiém tra dit liéu dién tir cua cac thanh phén
h so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé théng

+ Ky sb tai lidu dé chuyén cho b phan xur 1y.

- HO6 so dugc so hoa tai budc tiep
nhéan.

Budce 2

Tiép nhén ho so tir Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Nguoi c6
cong va Thi dua - Khen
thudng

0,5 ngay lam vi¢c

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hé so/ Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét ho so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do B
phan Mot cura chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tr ban scan hodc ban sao
chup sang dir liéu dién tir.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua thdm tra, x4c minh va két qua tra 10
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir ligu
dién tu, tror phép ludt quy dinh khac.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC
dién tu trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chtrc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xu 1y

09 ngay lam viéc

-Dy thao Vian ban giai quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dit liéu
dién tr).

-Dit lidu dién tir cta gidy to phai
c6 tdi thiéu cac truong thong tin
(M logi gidy to; So dinh danh
clia t6 chirc cd nhén; Tén gidy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han cé
hiéu lwc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu
khac theo phadap ludt chuyén
nganh)

Budce 4

Xem x¢ét, trinh lanh dao don vi phé duy¢t

Lanh dao Phong Ngudi c6

01 ngay lam viéc

Du thao van bén/Quyét dinh
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két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

cong va Thi dua - Khen
thudéng

giai quyét TTHC

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh

Vin ban/Quyét dinh giai quyét

Buwoc 5 chinh. Lanh dao So No1 vu 0,5 ngay lam viéc TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tdim Phuc vu | Cong chtrc Phong Ngudi Phiéu kiém soét quy trinh giai
hanh chinh cong tinh/Bo phén ti€p nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam viéc | quyét ho so
trd két qua... thudng duogc giao xu ly
Budc 6 \ A , - , 0 ] 1€ ] - , £ . . 4
Trudong hop ho so trude hodc ding han: COP £ C.II‘IC’. Jen (ihuci Van ban/Quyét dinh.../Phiéu
, A XA 1 A A nhan vién ti€p nhan ho so TR o -
Xéc nhan trén phan mém HE thong thong , A xin 101 va hen lai ngay tra két
o . X A T cua don vi lam viéc tai \ NS b .
tin giai quyét TTHC va thong béo t6 chuc, n . qua. Phiéu ki€ém soat quy trinh
c4 nhan dén nhan két qua Trung tim Phuc vy hanh giai quyét hd so
: ) chinh cong tinh
Vin ban/Quyét dinh. ..
, 9 Nhén vién tiep nhan ho so (Két qua giai quyét TTHC dién
Buée 7 Tra két qua cho t0 chire, ca nhan va thu quay ctua S& Noi vu tai Trong gi¢ hanh tir duoc tra vé tai khoan cia to
phi, I¢ phi theo quy dinh (néu c0). Trung tdm Phuc vu hanh | chinh chtic, ca nhan ndp ho so trén

chinh cong tinh

cong DVC, hé thong thong tin
giai quyéet TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Chadm nhat mot ngay 1am viéc trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chirc, cd nhan (chuyén cho bo phdn tiép nhan), trong d6 néu rod ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyet TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 15: Thii tuc cong nhén va giai quyét ché d9 wu dii ngudi hoat dong cach mang

Trinh ty
cac bude
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuec hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta cd nhan, t6 chirc.
Trudng hop to chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyén thi
dang ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

Nhan vién ti€p nhan ho so
quay cua So Noi vu tai

Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd

Buéce 1 > . n . 0,5 ngay lam viéc : T ee \
+ Kiém tra dir li€u dién tir ctia cac thanh phan Trung tam Phyc vy hanh so (kem theo toan by ho so cua
hd so. chinh cong tinh TTHC)

+ Phan 10%1 thanh phén ho EO' Cé{l sO tl(,)a i _ H6 SO dlI(_)'C Sé hoa tal budc tlép
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh t€p tin trén nhan.
hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xtr 1.
Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua/ Phiéu yéu cau bo
. Tiép nhan ho so tir Trung tam Phuc vu Lfl nh d?o Phong Nguoi co P Do ?O an thl@? ho‘ ,S.O/ Ph}eu A
Budc 2 \ ; A cong va Thi dua - Khen 0,5 ngay lam viéc | tir choi tiép nhan giai quyét ho
hanh chinh cong tinh. ) A 1R f -
thudng so/ Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bo ho so cua TTHC)
3.1. Cap nhit théong tin, dir liéu dién tir A ) . . -Dy thao Van ban gidi quyét
Cong chirc Phong Nguoi ~ | TTHC (duge sb hoa theo dit ligu
Budc 3 c6 cong va Thi dua - Khen [ 09 ngay lam viéc

thuong dugc giao xur ly

dién tu).

-Dit liéu dién tir cia gidy to phai
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- Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tir do Bo
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li¢u di¢n tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cua co quan lién quan dugc s6 hda theo dir licu
dién tu, tror phéap ludt quy dinh khéc.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC
dién tu trinh 1anh dao phé duyét.

c6 t6i thiéu cac truong thong tin
(Ma loai gidy to; S6 dinh danh
clia t6 chirc cd nhan; Tén gidy
to; Trich yéu ngi dung; Thoi han
co hiéu luc cua gicfy to; Pham vi
co hi¢u lyc; Cac thong tin dir
liéu khac theo phap luat chuyén
nganh)

' Xem xét, trinh lanh dao don vi phé duyét Lflnh d\ao Phong Nguoi co o I)'Er'thao van ban/Quyét dinh

Budc 4 X, o a an X, o1 \ . cong va Thi dua - Khen 01 ngay lam viéc | gidi quyét TTHC

két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. :
thuong

Buée S Ph,e duyét két qua gidi quyét thu tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0.5 ngay lam viéc Vankban/Quyet dinh giai
chinh. quyét TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc vu | Cong chirc Phong Ngudi A1z . . -
hanh chinh cng tinh/Bo phan tiép nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam vide | © Y klen?lsgf;g‘gmnh glal
tra két qua... thuong dugce giao xur ly q“y

Buoc 6 Cong chue, vién chuc,

Truong hop hd so trude hodc ding han:
Xac nhan trén phan mém Hé théng thong
tin giai quyet TTHC va thong bao t6 chuc,
c4 nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan hd so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phyc vy hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 18i va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so
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Budc 7

Tra két qua cho t6 chire, c4 nhan va thu
phi, 1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhan vién tiép nhan hé so
quéy cua SO NOi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir duoe tra vé tai khoan cia to
chue, ¢4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé thng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhét mot ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xur 1y ¢6 trach nhiém
giri thong bao hodc vin ban xin 181 d&én t6 chirc, ca nhan (chuyén cho bé phan tiép nhany), trong do6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thire hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc

Quy trinh s6 16: Thii tuc cong nhén va giai quyét ché do wu dii ngudi hoat

dong khang chién bi nhiém chat doc héa hoc

Trinh ty
cac budce
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Bwoc 1

1.1. Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta cd nhan, t6 chirc.
Trudng hop t6 chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodn ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cia cac thanh phﬁn
hé so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoéa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé thong

Nhan vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

01 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién h6 so/ Phiéu tir chdi
t1ep nhan giai quyét hd so/ Phleu
kiém soat quy trinh giai quyet hd
so (kém theo toan bo ho so ciia
TTHC)

- HO6 so dugc so hoa tai buodc tiep
nhan.
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+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho b phan xur 1y.

Budce 2

Tiép nhan ho so tur Trung tdam Phuc vy hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

01 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thi¢n hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho so/
Phiéu kiém soét quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. C3p nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do Bo
phén Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dit li¢u di¢n tu.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truwomg dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cta co quan lién quan dugc so hoa theo dit li¢u
dién tr, tror phap luat quy dinh khéc.

- Xay dyng du thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thuong duogc giao xu ly

20 ngay lam viéc

-Dy thao Vin ban gidi quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dir liu
dién tu).

-Dir liéu dién tir ctia gidy to phai
c6 toi thiéu cac truong thong tin
(Ma logi gidy to; S6 dinh danh
ciia té chirc cd nhén; Tén gid'y to;
Trich yéu néi dung; Thoi han ¢é
hiéu lyc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu luc, Cac thong tin dir liéu
khac theo phap Iludt chuyén
nganh)

Budc 4

Xem xét, trinh lanh dao don vi phé duyét
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

01 ngay lam viéc

Dy thao van ban/Quyét dinh
giai quyet TTHC

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

Lanh dao S& Noi vu

0,5 ngay lam viéc

Vin ban/Quyét dinh giai quyét
TTHC
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Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu
hanh chinh c6ng tinh/B phén tiép nhan va
tra két qua...

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xu 1y

0,5 ngay lam viéc

Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so

Bll’é'C6 . A , - , Co h’ . ié h’ , - R z . 4
Truong hop ho so trude hodc dung han: Ong chwre, Vien - CAue Van ban/Quyét dinh.../Phiéu

. A e A A N n nhan vién ti€p nhan ho so . Y
X4ac nhan trén phan mém H¢ thong thong | s A . xin 101 va hen lai ngay tra két

C . £ N . R o1 cua don vi lam viéc tai
tin giai quyét TTHC va thong bao t6 chic, A \ qua. Phleu kiém soat quy trinh
c4 nhan dén nhan két qua Trung tdm Phyc vy hanh giai quyet ho so
: ) chinh cong tinh
Vin ban/Quyét dinh..

’ 7 Nhén vién tiép nhén ho so (Két qua giai quyet TTHC dién
Buée T Tra két qua cho to chtrc, ca nhan va thu phi, | quay ciia S& Noi vu tai | Trong gio hanh |t duoc tra vé tai khoan cua to
1€ phi theo quy dinh (néu co). Trung tdm Phuc vu hanh chinh chtrc, ca nhan nop hd so trén

chinh cong tinh

cong DVC, hé thong thong tin
giai quyet TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Chadm nhat mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén dugc giao xt Iy ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chirc, cd nhan (chuyén cho b phdn tiép nhan), trong d6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 24 ngay 1am viéc (chura tinh thoi gian 60 ngay ciia HPGP y khoa), trong d6 chia lam 2 doan:

- Giai doan 1: 12 ngay tham dinh hd so, gidi thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa

- Giai doan 2: 12 ngay ra quyét dinh cép gidy chimg nhin nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chit doc hoa hoc va trg cp, phu cip wu dai

(sau khi nhén dugc két qua cia Hoi dong GDYK)
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Quy trinh s6 17: Thii tuc cong nhén va giai quyét ché do con dé ciia nguwoi hoat ddng khang chién bi nhiém chat ddc hoéa hoc

Trinh ty
cac bude
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thue hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Budce 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta cd nhan, t6 chirc.
Trudng hop t6 chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Lwu y: Truong hop iy quyén thi
dang ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cia cac thanh phan
hd so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 hoa.

+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé théng

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.

Nhén vién tiép nhan ho so
quﬁy cua S& NoOi1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

1 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién h so/ Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd
so (kém theo todan bé hé so ciia
TTHC)

- HO so dugc so6 hoa tai budce tiep
nhéan.

Bwoc 2

Tiép nhan ho so tir Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thuong

1 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién ho so/ Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét hd so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

Cong chuc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xur 1y

20 ngay lam viéc

-Du thao Van ban giai quyét
TTHC (dugc so hoa theo dir li¢u
dién tr).

-Dit liéu dién tir cua gidy to phai
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- Kiém tra thong tin trén tai licu dién tir do Bo
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li¢u di¢n tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cua co quan lién quan dugc s6 hoa theo dir licu
dién tu, tror phép ludt quy dinh khac.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC
dién tu trinh 1anh dao phé duyét.

c6 t6i thiéu cac truong thong tin
(M logi gidy to; So dinh danh
ciia té chirc cd nhén; Tén gid'y to;
Trich yéu néi dung; Thoi han cé
hiéu lwc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu
khac theo phap Iludt chuyén
nganh)

Xem x¢ét, trinh 1anh dao don vi phé duyét

Lanh dao Phong Ngudi co

Dy thdo vin ban/Quyét dinh

Budc 4 két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh, cong va Thi dua - Khen | 01 ngay lam viéc | giai quyét TTHC
thudéng
Buée 5 Ph,e duyét két qua gidi quyéet thu tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0.5 ngay lam viée Vian ban/Quyét dinh gidi quyét
chinh. TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu | Cong chitc Phong Ngudi L2 , .
hanh chinh céng tinh/Bo phan tiép nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam viéc Phle;u kiem sodt quy trinh giai
s 1 A, X : _— quyét ho so
tra két qua... thuong dugce giao xur ly
Buwdc 6 Cong chuc, vién chuc,

Truong hop hd so trude hodc dung han:
Xéc nhan trén phin mém Hé thdng thong
tin giai quyét TTHC va thong béo to chuc,
c4 nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém so4t quy trinh
giai quyét hd so
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Buadc 7

Tra két qua cho t6 chirc, ¢4 nhan va thu phi,
1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhén vién tiép nhan ho so
quéy cua S& NO1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh...
(Két qua giai quyét TTHC dién
tr duoc tra vé tai khoan cua to
chire, c4 nhan nop ho so trén
cong DVC, hé thdng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhat mot ngdy lam viéc trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chtrc, cd nhan (chuyén cho bo phdn tiep nhan), trong dé néu 18 1y do qué han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin gidi quyeét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 24 ngay lam viéc (chuwa tinh thoi gian 60 ngay ciia HPGP y khoa), trong d6 chia 1am 2 doan:

- Giai doan 1: 12 ngay tham dinh h6 so, gidi thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa
- Giai doan 2: 12 ngay ra Quyét dinh tro cép wu dai dbi voi con dé cua nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chét déc hoa hoc

Quy trinh s6 18: Thi tuc cong nhin va giai quyét ché dd ngudi hoat dong cach mang, khang chién, bio vé t6 qudc, 1am nghia
vu quoc té bi dich bat tu, day

Trinh tu
cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Bwoce 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, té chiec.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodn ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cia cac thanh phén

Nhan vién tiép nhan ho so
quay ctia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuyc vy hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soét quy trinh giai quyét hd
so (kém theo toan bé hé so ciia
TTHC)

- HO so dugc so0 hoa tai budce tiep
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hé so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 hoa.

+ Scan hodac sao chup chuyén thanh tép tin trén
h¢ thong

+ Ky sb tai lidu dé chuyén cho b phan xur 1y.

nhan.

Budce 2

Tiép nhan ho so tur Trung tdm Phuc vu

Lanh dao Phong Ngudi c6
cong va Thi dua - Khen

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau bo sung
hoan thi¢n hd so/ Phiéu tir chdi
tié'p’ nhan giai quyét hd so/

hanh chinh cong tinh. ) A 1.2 , .
anh chinh cong tin thuong Phiéu ki€ém soat quy trinh giai
quyét ho so (kéem theo toan bo
ho so cua TTHC)
3.1. C3p nhat thong tin, dir liéu dién tir )
. % At A s A gAL n -Du thao Van ban giai et
- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do Bo TTL;{C (a c;)uocas% hg;l ,felgl dlfxlliiyéeu
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban dién tir) i i
sao chup). ' ' )
. . -Dir liéu dién tir cua giay to phai
- Chuyén thong tin tr ban scan hodc ban sao s hiie Phone News: y liéilgtlliiéllfrgéc tﬂlr?y nggiat};l 6(;1 gp t{ari
chyp sang dir li¢u dién tu. ong chuc rhong INgUOl | 09 no3v 1am viée S N
Budc 3 T T |c6cong va Thi dua - Khen Ay M VIEC | (Ma loai gidy t0; So dinh danh
3.2. Xir ly ho so trén méi truwong dién tir thuéne duoc iao xit I¥ (72 gio) cua to chirc ca nhan; Tén giay to;
X, 2R L s DAL 3 en 1 gauoc g y Trich yeu noi dung; Thoi han co
- K&t qué tham tra, xac minh va két qua tra 101 " R .
, A L1 . " 1 hiéu lyc cua giay to; Pham vi co
cua co quan lién quan dugc s6 hoa theo dir licu o , . R,
a1 R . . hiéu luc, Cac thong tin dir liéu
dién tr, tror phap luat quy dinh khéc. , , . A
) ) khdc theo phap ludt chuyén
- Xay dung dy thao két qua giai quyet TTHC nganh)
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.
Buée 4 Xem xét, trinh 1anh dao don vi phé duyét | Lanh dao Phong Nguoi co 01 ngay 1am viéc Du thao van bén/Quyét dinh

két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

cong va Thi dua - Khen

giai quyét TTHC
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thudéng

Phé duyét két qua giai quyét th tuc hanh

Vin ban/Quyét dinh giai quyét

Buéc 5 chinh. Lanh dao S¢ Noi vu 0,5 ngay lam viéc TTHC
C‘huyen’tra kﬁtt qua ve TArun% tar'r} Phu(i Ve Cron{g> chu:(‘: Phgng Nguol | 0,5 ngay lam viéc Phleu kiém soat quy trinh giai
hanh chinh cong tinh/Bo phén ti€p nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen
s 1 K . X . - quyét ho so
tra két qua... thuong dugc giao xur ly
Bu6e 6 | 1y on0 hop hé so truéce hogc ding han: | 0P8 ChUe, vién chie, Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
. A A A A A nhan vién ti€p nhan ho so . Y
X4ac nhan trén phan mém HE thong thong , A xin 101 va hen lai ngay tra két
C X A L o2 cua don vi lam viéc tai
tin giai quyét TTHC va thong béo t6 churc, n . qua. Phleu kiém soat quy trinh
ca nhan dén nhan két qua Trung tam Phyc vy hanh giai quyét ho so
: ) chinh cong tinh
Vin ban/Quyét dinh. .
, 7 Nhén vién ti€p nhan ho so (Két qua giai quyet TTHC dién
Buée 7 Tra két qua cho t6 chir, ca nhan va thu quay cua So Noi vu tai Trong gio hanh ttr dugc tra vé tai khoan cua to
woe phi, I¢ phi theo quy dinh (néu co). Trung tdm Phuc vu hanh | chinh chirc, c4 nhan nop ho so trén

chinh cong tinh

cong DVC, hé thong thong tin
giai quyéet TTHC tinh)

Trudng hop hd so qué han: Cham nhét mét ngay lam viéc trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xtr 1y ¢6 trach nhiém
guri thong bdo hoac van ban xin 161 dén t6 chirc, ca nhan (chuyén cho by phdn tiep nhdn), trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyeét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 19: Thi tuc giai quyét ché d9 ngudi hoat dong khang chién giii phéng dan tdc, bio vé td qudc va lam nghia vu

quoc té

Trinh tu
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phdm

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, té chiec.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodan ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

Nhan vién ti€p nhan ho so
quay cua So Noi vu tai

Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd

Budc 1 > , A . 0,5 ngay lam viéc
+ Kiém tra dir liéu dién tir cua cac thanh phan Trung tam Phyc vy hanh 88y " | so (kem theo toan bo ho so cua
hd so. chinh cong tinh TTHC)
+ Phén lo%i thanh phan ho S0 Cﬁfl sO 1;1(')8.: A - Hb so duogc sb hoa tai bude tiép
+ Scan hodc sao chyp chuyén thanh tép tin trén nhan.
hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1.
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phi€u y€u cau bo sung
s s A Lanh dao Phong Nguoi ¢ hoan thi¢n hd so/ Phiéu tir chéi
, Ti€p nhéan ho so tir Trung tdm Phuyc vy Aa ?0 [ONE Lol €0 N . '(gan N Q,S. £ U A cho
Budc 2 cong va Thi dua - Khen 0,5 ngay lam vi¢c | tiép nhdn gidi quyet ho so/

hanh chinh cong tinh.

thudéng

Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kem theo toan bo
ho so cua TTHC)
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3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai li€u dién t&r do B
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hoac ban
sao chup).

- Chuyén théng tin tir ban scan hodc ban sao

-Dy thao Vian ban giai quyét
TTHC (dugc s6 hoa theo dir liéu
dién tur).

-Dit liéu dién tir cta gidy to phai
c6 toi thiéu céc trudong thong tin

chup sang dir liéu dién tir. Cong chirc Phong Nguoi - D R
Budc 3 o c6 cong va Thi dua - Khen | 09 ngay lam vigc | (M loai gidy 107 56 dinh danh
3.2. Xir ly ho so trén méi truong dién tir . . . 1e cua to chirc cd nhdn; Tén giay to;
thuong dugce giao xur ly e o g
L, a2 L N L Ar e n s T Trich yéu noi dung; Thoi han co
- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 161 o LTS o
, A o 1 hiéu luc cua giay to; Pham vi co
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u T . . e
dién ti, trir phép luat quy dinh khac. hicu lyc; Cdc thong tin dit licu
o o ’ ) khdac theo phdp ludt chuyén
- Xay dung du thao két qua giai quyet TTHC nganh)
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.
' Xem xét, trinh lanh dao don vi phé duyét Lflnh d\ao Phong Nguoi co o Du thaoA, van ban/Quyét dinh
Budc 4 X, o a an X, o1 \ . cong va Thi dua - Khen 01 ngay lam viéc | gidi quyét TTHC
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. ;
thuong
Buée S Ph,e duyét két qua gidi quyét thu tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0.5 ngay lam viéc Vian ban/Quyét dinh giai quyét
chinh. TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tdim Phuc vu | Cong chtrc Phong Ngudi Phiéu kiém soét quy trinh giai
hanh chinh cong tinh/Bd phan ti€ép nhan va | ¢6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam vi¢c | quyét ho so
tra két qua... thuong dugce giao xur ly
Buéc 6 Cong chue, vién chuc,

Truong hop hd so trude hodc ding han:
Xac nhan trén phan mém Hé théng thong
tin giai quyét TTHC va thong bao t6 chuc,
ca nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phyc vy hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so
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Bwoc 7

Tra két qua cho t6 chire, c4 nhan va thu
phi, 1€ phi theo quy dinh (néu c6).

Nhan vién tiép nhan ho so
quéy cua SO N1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir duoe tra vé tai khoan cia to
chue, ¢4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé thng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhat mét ngay lam viée trude ngay hét han, cong chirc, vién chire phong chuyén mén dugc giao xur 1y ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 151 dén t6 chire, ca nhan (chuyén cho bé phan tiép nhdn), trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat hd so trén phan Hé thong thong tin giai quyet TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc

Quy trinh s6 20: Thi tuc gidi quyét ché d§ nguwoi co cong gitip dé cich mang

Trinh tu
cac bude
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Budce 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, té chiec.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Lwu y: Truong hop iy quyén thi
dang ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cac thanh phan
hd so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé théng

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam vi¢c

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét ho so/ Phiéu
kiém soét quy trinh giai quyét hd
so (kém theo todan bo ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc so0 hoa tai budce tiep
nhéan.
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+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho b phan xur 1y.

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phi€u y€u cau bo sung

T U . .. | Lanh dao Phong Nguoi co hoan thién ho so/ Phiéu tir chdi
, Ti€p nhéan ho so tir Trung tam Phuc vu hanh | . N NP A 4 N . L 1A
Budc 2 chinh céne tinh cong va Thi dua - Khen 0,5 ngay lam viéc | ti€p nhan gidi quyét ho so/
& ' thuong Phiéu ki€ém soat quy trinh giai
quyét ho so (kem theo toan bo
ho so cua TTHC)
3.1. C3p nhat thong tin, dir liéu dién tir )
2 . Cea e -Du thao Van ban giai et
- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tor do Bo Y thao van ban glal quye
R o P 3 oo TTHC (dugc so hoa theo dir li¢u
phan Mot ctra chuyén dén (ban scan hodc ban i
dién tu).
sao chup). )
. ) -Dir liéu di¢n tir cua giay to phai
- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao | ) . li; ! ?ﬁ.xlen, tcue‘l glagfo P t.a !
chup sang dit liéu dién ti. Cong chic Phong Nguoi co o1 Thieu cac uong thong tn
Buérc 3 . lcocongvaThidua- Khen| 9ngaylamviec |(Ma loai gidy to; 56 dinh danh
3.2. Xir ly ho so trén moi trwong dién tir ) . e cua to chirc ca nhan; Tén giay to;
’ 7 ) thuong duogc giao xu ly Trich véu ndi dune- Thoi b g
- Két qua thAm tra, x4c minh va két qua tra 1o rich yew not aung, 1hot hgn co
, A I 1 hiéu luc cua giay to; Pham vi co
cua co quan lién quan dugc s6 hoa theo dir licu o , . L
RN R . . hiéu luc, Cac thong tin dir liéu
dién tr, tror phap luat quy dinh khéc. , , . g
) ) khac theo phap Iludt chuyén
- Xay dung du thao két qua giai quyet TTHC nganh)
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.
, Xem xét, trinh 1anh dao don vi phé duyét LAa nh d?o Phong Nguai co < 1s A Du thaoA van ban/Quyet dinh
Budc 4 K, o a ea: £, 10 \ . cong va Thi dua - Khen 01 ngay lam viéc | giai quyét TTHC
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. )
thudéng
Buéc 5 Phé duyét két qua gidi quyét thu tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0,5 ngay lam viéc Van ban/Quyét dinh giai quyét

chinh.

TTHC
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Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu
hanh chinh c6ng tinh/B phén tiép nhan va
tra két qua...

Cong chuec Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xu 1y

0,5 ngay lam viéc

Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so

Budc 6 \ A , - , 0 ] 1€ ] - , £ . . 4
Truong hop ho so trude hodc ding han: COP £ c.}}u:c,. Jen (ihuci Van ban/Quyét dinh.../Phiéu

. A e A A N n nhan vién ti€p nhan ho so . Y
X4ac nhan trén phan mém H¢ thong thong | A xin 101 va hen lai ngay tra két

. X N , 2 ., 2 |ctaadon vilam viéc tai
tin giai quyét TTHC va thong bao t6 chic, A . qua. Phleu kiém soat quy trinh
c4 nhan dén nhan két qua Trung tam Phyc vy hanh giai quyet ho so
: ) chinh cong tinh
Vin ban/Quyét dinh..

’ 7 Nhén vién tiép nhan ho so (Két qua giai quyet TTHC dién
Buée T Tra két qua cho t6 chirc, ¢4 nhan va thu phi, | quay cua S¢ Ndi vu tai Trong gio hanh | tir duoc tra vé tai khoan cua td
1€ phi theo quy dinh (néu co). Trung tdm Phuc vy hanh chinh chtrc, ca nhan nop hd so trén

chinh cong tinh

cong DVC, h¢ thong thong tin
giai quyet TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén dugc giao xt Iy ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chirc, cd nhan (chuyén cho b phdn tiép nhan), trong d6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

12 ngay lam viéc




93

Quy trinh s6 21: Thi tuc giai quyét ché dd hd tro' dé theo hoc dén trinh dd dai hoc tai cic co sé gido duc thude hé thong gido

duc quoc dan

Trinh tu
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phdm

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, té chiec.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodan ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

Nhan vién ti€p nhan ho so
quay cua So Noi vu tai

Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd

Buoc 1 > , A . 0,5 ngay lam viéc
+ Kiém tra dir liéu dién tir cua cac thanh phan Trung tam Phyc vy hanh 88y " | so (kem theo toan bo ho so cua
hd so. chinh cong tinh TTHC)
+ Phén lo%i thanh phan ho S0 Cﬁfl sO 1;1(')8.: A - Hb so duogc sb hoa tai budc tiép
+ Scan hodc sao chyp chuyén thanh tép tin trén nhan.
hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1.
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phi€u y€u cau bo sung
o X . .| Lanh dao Phong Nguoi ¢ hoan thién hé so/ Phiéu tir chbi
. Ti€p nhén ho so tir Trung tam Phuc vu hanh ant Ggd TRONE NEuH1 €0 | poantaten o s PR S
Budc 2 cong va Thi dua - Khen 0,5 ngay lam vi¢c | tiép nhdn gidi quyet ho so/

chinh cong tinh.

thudéng

Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kem theo toan bo
ho so cua TTHC)
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3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai li€u dién t& do Bo
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hoac ban
sao chup).

- Chuyén théng tin tir ban scan hodc ban sao

-Dy thao Vian ban giai quyét
TTHC (dugc s6 hoa theo dir liéu
dién tur).

-Dit liéu dién tir cta gidy to phai
c6 toi thiéu céc trudong thong tin

chup sang dir liéu dién tur. Cong chirc Phong Nguoi D S g
Buée 3 . |cbcong va Thi dua - Khen | 04 ngay lam vigc | (M loai gidy t0; 50 dinh danh
3.2. Xir ly ho so trén méi truong dién tir . . . 1e cua to chirc cda nhan; Tén giay to;
thuong dugce giao xur ly e o g
L, a2 L N L Ar e n s T Trich yéu noi dung; Thoi han co
- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 161 o e -
, A o 1 hiéu luc cua giay to; Pham vi co
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u T . . e
dién tir, trr phép luat quy dinh khéc, higu lyc; Cdc thong tin dit liéu
o o ) khdac theo phdp ludt chuyén
- Xay dung du thdo két qua giai quyet TTHC nganh)
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.
. . .. | Lanh dao Ph¢ Dy thio vin bs ét dinh
. Xem xét, trinh lanh dao don vi phé duyét an d?o Hong Nguoi ¢ Cdx o ea o t ao, van ban/Quyet din
Budc 4 L, o eas L, oy \ , cong va Thi dua - Khen 01 ngay lam viéc | gidi quyét TTHC
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh. )
thudéng
Ph,\ A k,( 5 s A hv h‘ h N . N . . N - 5 A . h s A
Buéc 5 & duyét két qua gidi quyé€t thu tuc han Lanh dao S& Noi vu 0,5 ngay lam viée Vian ban/Quyét dinh gidi quyét
chinh. TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu | Cong chirc Phong Ngudi Phiéu kiém soat quy trinh giai
hanh chinh cong tinh/B phan tiép nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam vi¢c | quyét ho so
tra két qua... thuong dugce giao xur ly
Budc 6 Cong chtrc, vién chure,

Truong hop hd so truée hodc dang han:
Xéc nhan trén phin mém Hé thdng thong
tin giai quyét TTHC va thong béo to chiic,
c4 nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két
qué. Phiéu kiém soét quy trinh
giai quyét hd so
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Budc 7

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu phi,
1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhan vién tiép nhan hé so
quéy cua SO NOi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir duoe tra vé tai khoan cia to
chue, ¢4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé thng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhét mot ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xu 1y ¢6 trach nhiém
giri théng bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chic, ca nhan (chuyén cho bo phan tiép nhany), trong do6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thire hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

07 ngay lam viéc

Quy trinh s6 22: Thi tuc giai quyét phu cip diic biét hiang thang doi véi thwong binh cé ty 1é ton thwong co thé tir 81% tré

1én, bénh binh c6 ty 1é ton thwong co thé tir 81% tré 1én

Trinh tu
cac budc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

K¢ét qua/san pham

Bwoce 1

1.1. Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta cd nhan, t6 chirc.
Trudng hop t6 chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luwu y: Truong hop iy quyén thi
dang ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cia cac thanh phén
hd so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

Nhan vién tiép nhan ho so
quéy ciaa S& NO1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién h6 so/ Phiéu tir chdi
t1ep nhan giai quyét hd so/ Phleu
kiém soat quy trinh giai quyet ho
so (kém theo todan bo ho so ciia
TTHC)

- HO6 so dugc so hoa tai buodc tiep
nhan.
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+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
h¢ thong
+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho b phan xur 1y.

Budce 2

Tiép nhan ho so tir Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thudng

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau bo sung
hoan thién ho so/ Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét hd so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do Bo
phén Mot ctira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dit li¢u di¢n tu.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cta co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u
dién tr, tror phap luat quy dinh khéc.

- Xay dyng du thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xur ly

9 ngay lam vi¢c

-Du thao Vin ban giai quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dir liu
dién tu).

-Dir liéu dién tir ctia gidy to phai
c6 toi thiéu cac truong thong tin
(Ma logi gidy to; S6 dinh danh
ciia té chirc cd nhén; Tén gid'y to;
Trich yéu néi dung; Thoi han ¢é
hiéu luc cua gid'y to; Pham vi ¢o
hiéu luc, Cac thong tin dir liéu
khac theo phap Iludt chuyén
nganh)

Buwoc 4

Xem x¢ét, trinh 1anh dao don vi phé duyét
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thuong

01 ngay lam viéc

Du thao van bén/Quyét dinh
giai quyet TTHC
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Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh.

Lanh dao S& No1 vu

0,5 ngay lam viéc

Vin ban/Quyét dinh giai quyét
TTHC

Bwoc 6

Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh/Bo phan ti€p nhan va
tra két qua...

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thuong dugc giao xur ly

0,5 ngay lam viéc

Phiéu kiém soét quy trinh giai
quyét ho so

Truong hop hd so trude hodc dung han:
Xac nhan trén phan mém Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va thong béao to chuc,
c4 nhan dén nhan két qua.

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so

Bwoc 7

Tra két qua cho 0 chirc, ca nhan va thu phi,
1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhan vién tiép nhan ho so
quiy ctia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
ttr dugc tra vé tai khoan cua to
chtic, ca nhan ndp ho so trén
cong DVC, hé thong thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhét mot ngay lam viée trude ngay hét han, cong chue, vién chire phong chuyén moén duge giao xur ly ¢ trach nhiém
giri thong bao hodc van ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan (chuyén cho bé phan tiép nhdn), trong do6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thire hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc
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Trinh ty
cac bude
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuec hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Budce 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta cd nhan, t6 chirc.
Trudng hop to chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyén thi
dang ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cac thanh phan
hd so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 hoa.

+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé théng

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xtr 1.

Nhén vién tiép nhan ho so
quﬁy cua S& NoOi1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam vi¢c

Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd
so (kém theo toan bo ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc so hoa tai budc tiep
nhan.

Bwoc 2

Tiép nhan ho so tur Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thuong

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hé so/ Phiéu tir chbi
tiép nhan giai quyét hd so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thuong dugc giao xur ly

9 ngay lam viéc

-Du thao Van ban giai quyét
TTHC (dugc so hoa theo dir li¢u
dién tr).

-Dit liéu dién tir cua gidy to phai
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- Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tir do Bo
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li¢u di¢n tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cua co quan lién quan dugc s6 hda theo dir licu
dién tu, tror phéap ludt quy dinh khéc.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC
dién tu trinh 1anh dao phé duyét.

c6 t6i thiéu cac truong thong tin
(M logi gidy to; So dinh danh
clia 16 chirc cd nhén; Tén gidy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han cé
hiéu lwc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu
khac theo phap ludt chuyén
nganh)

Xem x¢ét, trinh lanh dao don vi phé duy¢t

Lanh dao Phong Ngudi co

Dy thdo vin ban/Quyét dinh

Budc 4 két qué gidi quyét thi tuc hanh chinh, cong va Thi dua - Khen | 01 ngaylam viéc | giai quyét TTHC
thuong
Buée S Ph,e duyét két qua gidi quyét thu tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0.5 ngay lam viéc Vian ban/Quyét dinh giai quyét
chinh. TTHC
C‘huyen’tra k(;:t qua ve TArunf_é tar.nA Phuc: Vo Crong chu:‘c Phong Nguoi | Phibu kidm soét quy trinh giai
hanh chinh cong tinh/Bo phan ti€p nhan va | ¢6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam viéc uvét ho so
tra két qua... thuong dugce giao xur ly qauy
Buoc 6 Cong chac, vién chuc,

Truong hop hd so trude hodc ding han:
Xac nhan trén phan mém Hé théng thong
tin giai quyet TTHC va thong bao t6 chuc,
c4 nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két
qua. Phleu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so
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Budc 7

Tra két qua cho t6 chire, c4 nhan va thu
phi, 1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhén vién tiép nhan ho so
quéy cua S& NO1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir duoe tra vé tai khoan cia to
chue, ¢4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé thng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhét mot ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xur 1y ¢6 trach nhiém
giri thong bao hodc vin ban xin 181 d&én t6 chirc, ca nhan (chuyén cho bé phan tiép nhany), trong do6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thire hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc

Quy trinh s6 24: Thii tuc huwéng tro cap khi nguoi cé6 cong dang huwong tro

cap wu dai tir tran

Trinh ty
cac budce
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Bwoc 1

1.1. Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta cd nhan, t6 chirc.
Trudng hop t6 chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodn ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cta cac thanh phén
hé so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoéa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé thong

Nhan vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién h6 so/ Phiéu tir chdi
t1ep nhan giai quyét hd so/ Phleu
kiém soat quy trinh giai quyet hd
so (kém theo toan bo ho so ciia
TTHC)

- HO6 so dugc so hoa tai budc tiep
nhan.
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+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho b phan xur 1y.

Budce 2

Tiép nhan ho so tur Trung tdam Phuc vy hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho so/
Phiéu kiém soét quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. C3p nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do Bo
phén Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dit li¢u di¢n tu.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truwomg dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cta co quan lién quan dugc so hoa theo dit li¢u
dién tr, tror phap luat quy dinh khéc.

- Xay dyng du thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thuong duogc giao xu ly

09 ngay lam viéc

-Dy thao Vin ban gidi quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dir liu
dién tu).

-Dir liéu dién tir ctia gidy to phai
c6 toi thiéu cac truong thong tin
(Ma logi gidy to; S6 dinh danh
ciia té chirc cd nhén; Tén gid'y to;
Trich yéu néi dung; Thoi han ¢é
hiéu lyc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu luc, Cac thong tin dir liéu
khac theo phap Iludt chuyén
nganh)

Budc 4

Xem xét, trinh 1anh dao don vi phé duyét
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

01 ngay lam viéc

Dy thao van ban/Quyét dinh
giai quyet TTHC

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

Lanh dao So Noi vu

0,5 ngay lam viéc

Vin ban/Quyét dinh giai quyét
TTHC
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Bwoc 6

Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu
hanh chinh c6ng tinh/B phén tiép nhan va

tra két qua...

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xu 1y

0,5 ngay lam viéc

Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so

Truong hop hd so trude hodc dung han:
Xac nhan trén phan mém Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va thong bao to chuc,
c4 nhan dén nhan két qua.

Cong chuc, vién chuc,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két
qua. Phleu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so

Bwoce 7

Tra két qua cho t chirc, ca nhan va thu phi,
1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhén vién tiép nhan ho so
quﬁy cua S& NoOi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh. .

(Két qua giai quyet TTHC dlen
tir duoc tra vé tai khoan cua to
chtrc, ca nhan nop hd so trén
cong DVC, hé thong thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén dugc giao xt Iy ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chirc, cd nhan (chuyén cho b phdn tiép nhan), trong d6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

12 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 25: Thii tuc bd sung tinh hinh thin nhén trong ho so liét si

Trinh tw
cac buoce
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phdm

Buoc 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta cd nhan, t6 chirc.
Trudng hop to chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyén thi
dang ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cac thanh phan
h so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 hoa.

+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé théng

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1.

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy ctia S& Noi vu tai
Trung tam Phuc vu hanh
chinh c6ng tinh

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd
so (kém theo todan bo ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc so6 hoa tai budce tiep
nhén.

Budce 2

Tiép nhén ho so tir Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Nguoi c6
cong va Thi dua - Khen
thudéng

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién h so/ Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét ho so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tir do Bo
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

Cong chtrc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xur 1y

09 ngay lam viéc

-Du thao Vin ban giai quyét
TTHC (dugc so hoa theo dir li¢u
dién tr).

-Dit liéu dién tir cua gidy to phai
c6 to1 thiéu céc truong thong tin
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- Chuyén théng tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li€u dién tur.

3.2. Xir Iy hd so trén méi truong dién tir

- Két qua thdm tra, x4c minh va két qua tra 10
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u
dién tu, tror phéap ludt quy dinh khac.

- Xay dyng du thao két qua giai quyét TTHC
dién tu trinh 1anh dao phé duyét.

(Ma logi gidy to; Sé dinh danh
clia té chike cd nhan; Tén gidy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han ¢
hiéu lyc cua gidy to; Pham vi ¢o
hiéu luc, Cac thong tin dir liéu
khac theo phap ludt chuyén
nganh)

, Xem xét, trinh 1anh dao don vi phé duyét | Zonh dao Phong Ngudi ¢ . |Du thao van ban/Quyét dinh
Budc 4 X, 2 eas £, (1. \ , cong va Thi dua - Khen 01 ngay lam viéc | gidi quyét TTHC
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. :
thudéng
Buée S Ph,e duyét két qua giai quyé€t thu tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0.5 ngay lam viéc Van ban/Quyét dinh giai quyét
chinh. TTHC
Chuyen tra ket qua v€ Trung tm Phuc vu | Cong chuc Phong Nguoi ... | Phiéu kidm soét quy trinh giai
hanh chinh cong tinh/B phén tiép nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam viéc X 1A
s 1A . X . 1y quyét ho so
tra két qua... thuong dugc giao xu ly
Buoc 6 Cong chure, vién chuc,

Truong hop hd so truéc hodc ding han:
Xac nhan trén phan mém Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va thong béo to chic,
c4 nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan hd so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuyc vy hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két
qué. Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so
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Budc 7

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu phi,
1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhan vién tiép nhan hé so
quéy cua SO NOi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir duoe tra vé tai khoan cia to
chue, ¢4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé thng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhét mot ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xu 1y ¢6 trach nhiém
giri théng bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chic, ca nhan (chuyén cho bo phan tiép nhany), trong do6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thire hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc

Quy trinh s6 26: Thii tuc sira ddi, b6 sung thong tin c4 nhin trong ho so ngudi cé cong

Trinh tu
cac bude
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Budce 1

1.1. Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta c4 nhan, t6 chirc.
Trudng hop t6 chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luwu y: Truong hop iy quyén thi
dang ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cac thanh phan
hd so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé théng

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy ctia S& Noi vu tai
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam vi¢c

Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soét quy trinh giai quyét hd
so (kém theo todan bo ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc so0 hoa tai budce tiep
nhéan.
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+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho b phan xur 1y.

Budce 2

Tiép nhan ho so tur Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két q ua/ Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho so/
Phiéu kiém soéat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. C3p nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do Bo
phén Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dit li¢u di¢n tu.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truwomg dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cta co quan lién quan dugc so hoa theo dit li¢u
dién tr, tror phap luat quy dinh khéc.

- Xay dyng du thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thuong duogc giao xu ly

09 ngay lam viéc

-Dy thao Vin ban gidi quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dir liu
dién tu).

-Dir liéu dién tir ctia gidy to phai
c6 toi thiéu cac truong thong tin
(Ma logi gidy to; S6 dinh danh
ciia té chirc cd nhén; Tén gid'y to;
Trich yéu néi dung; Thoi han ¢é
hiéu lyc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu luc, Cac thong tin dir liéu
khac theo phap ludt chuyén
nganh)

Budc 4

Xem xét, trinh 1anh dao don vi phé duyét
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

01 ngay lam viéc

Dy thao van ban/Quyét dinh
giai quyet TTHC

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

Lanh dao So Noi vu

0,5 ngaylam viéc

Vin ban/Quyét dinh giai quyét
TTHC
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Bwoc 6

Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu
hanh chinh c6ng tinh/B phén tiép nhan va

tra két qua...

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng duogc giao xu 1y

0,5 ngay lam viéc

Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so

Truong hop hd so trude hodc dung han:
Xac nhan trén phan mém Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va thong bao to chuc,
c4 nhan dén nhan két qua.

Cong chuc, vién chuc,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két
qua. Phleu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so

Bwoce 7

Tra két qua cho t chirc, ca nhan va thu phi,
1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhén vién tiép nhan ho so
quﬁy cua S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh. .

(Két qua giai quyet TTHC dlen
tir duoc tra vé tai khoan cua to
chtrc, ca nhan nop hd so trén
cong DVC, hé thong thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén dugc giao xt Iy ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chirc, cd nhan (chuyén cho b phdn tiép nhan), trong d6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 27: Thii tuc di chuyén hd so khi ngwdi hwéng trg cip wu dii thay ddi noi thuwong tri

Trinh ty
cac bude
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuec hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Budce 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta cd nhan, t6 chirc.
Trudng hop to chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyén thi
dang ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cac thanh phan
hd so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 hoa.

+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé théng

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xtr 1.

Nhén vién tiép nhan ho so
quﬁy cua S& NoOi1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam vi¢c

Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd
so (kém theo toan bo ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc s6 hoa tai budc tiep
nhan.

Bwoc 2

Tiép nhan ho so tur Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thuong

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thuong dugc giao xur ly

09 ngay lam viéc

-Du thao Van ban giai quyét
TTHC (dugc so hoa theo dir li¢u
dién tr).

-Dit lidu dién tir cta gidy to phai




109

- Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tir do Bo
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li¢u di¢n tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cua co quan lién quan dugc s6 hda theo dir licu
dién tu, tror phéap ludt quy dinh khéc.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC
dién tu trinh 1anh dao phé duyét.

c6 t6i thiéu cac truong thong tin
(M logi gidy to; So dinh danh
clia 16 chirc cd nhén; Tén gidy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han cé
hiéu lwc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu
khac theo phap ludt chuyén
nganh)

, Xem xét, trinh 1anh dao don vi phé duyét | Zonh dao Phong Ngudi ¢ . |Du thio van ban/Quyét dinh
Budc 4 X, a ean X, 1 \ . cong va Thi dua - Khen 01 ngay lam viéc | gidi quyét TTHC
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. :
thuong
Buée S Ph,e duyét két qua giai quyé€t thu tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0.5 ngay lam viéc Van ban/Quyét dinh giai quyét
chinh. TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc vu | Cong chirc Phong Nguoi A1z . .
hanh chinh cong tinh/Bo phan ti€p nhan va | ¢6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam viéc Phle;u kiem sodt quy trinh gidi
s 1 K . \ . o quyét ho so
tra két qua... thuong dugce giao xur ly
Buoc 6 Cong chac, vién chuc,

Truong hop hd so truéc hodc ding han:
Xac nhan trén phan mém Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va thong béo to chuc,
ca nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so
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Buadc 7

Tra két qua cho to chtre, ca nhan va thu phi,
1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir duoe tra vé tai khoan cia to
chtrc, c4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé thong thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhat mot ngay lam viéc trudc ngay hét han, cdng chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xur 1y ¢6 trach nhiém
giri théng bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chic, ca nhan (chuyén cho bo phan tiép nhdn), trong do6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thire hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

12 ngay lam viéc

Quy trinh s 28: Thii tuc cip trich luc hoiic sao hd so nguoi c6 cong véi cach mang

Trinh ty
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian thuce
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Bwoce 1

1.1. Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta c4 nhan, t6 chirc.
Trudng hop t6 chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luwu y: Truong hop iy quyén thi
dang ky tai khodn ciia nguwoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+‘Kiém tra dir liéu dién tir cia cac thanh ph:‘?tn
ho so.

Nhan vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cdng tinh

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién h6 so/ Phiéu tir chdi
t1ep nhan giai quyét hd so/ Phleu
kiém soat quy trinh giai quyet hd
so (kém theo toan bo ho so ciia
TTHC)

- HO6 so dugc so hoa tai budc tiep
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+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xtr 1.

nhan.

Budce 2

Tiép nhén ho so tir Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thudng

0,5 ngay lam vi¢c

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hé so/ Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét ho so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir li€u dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién t&r do Bo
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir liéu dién tir.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua thdm tra, x4c minh va két qua tra 10
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir ligu
dién ttr, trir phap ludt quy dinh khéc.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC
dién tu trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng dugc giao xu 1y

09 ngay lam viéc

-Dy thao Vian ban giai quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dit lidu
dién tr).

-Dit lidu dién tir cta gidy to phai
c6 tdi thiéu cac truong thong tin
(Ma logi giay to; S6 dinh danh
clia t6 chirc cd nhan; Tén gidy to;
Trich yéu noi dung; Thoi han co
hiéu lvc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu lyc; Cac thong tin dir liéu
khac theo phap ludt chuyén
nganh)

Budce 4

Xem x¢ét, trinh lanh dao don vi phé duy¢t
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Ngudi co
cong va Thi dua - Khen
thuong

01 ngay lam viéc

Du théol van bén/Quyét dinh
giai quyét TTHC
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Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh.

Lanh dao So No1 vu

0,5 ngay lam viéc

Vin ban/Quyét dinh giai quyét
TTHC

Bwoc 6

Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh/Bo phan ti€p nhan va
trd két qua...

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng dugc giao xu ly

0,5 ngay lam viéc

Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so

Truong hop hd so trude hodc dung han:
Xéc nhan trén phan mém Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va thong béao to chuc,
c4 nhan dén nhan két qua.

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so

Bwoc 7

Tra két qua cho to chtrc, ca nhan va thu phi,
1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhan vién tiép nhan ho so
quiy ctia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

- Cap trich luc ho so, sao mot
sO giay to hodc toan bd ho so
nguoi co cong.
- Phiéu theo ddi sao ho so
nguoi co cong.

Truong hop hd so qua han: Chadm nhat mot ngay 1am viée trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach nhiém
gui thong bado hodc van ban xin 161 dén t6 chirc, cd nhan (chuyén cho bo phdn tiép nhan), trong d6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan Hé thong thong tin giai quyeét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

12 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 29: Thii tuc di chuyén hai cot li¢t si dang an ting tai nghia trang liét si di noi khac theo nguyén vong ciia dai dién than
nhan hoic nguwdi hwéng trg cap tho cung liét si

Trinh tu
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian thuc
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phdm

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, té chiec.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodan ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

Nhan vién ti€p nhan ho so
quay cua So& NOi vy tai

0,25 ngay lam

Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd

Buéce 1 > . A \ A
+ Kiém tra dit liéu dién tir cta cac thanh phan | Trung tam Phyc vu hanh viee so (kem theo toan bo ho so cua
hd so. chinh cong tinh TTHC)
+ Phén lo%i thanh phan ho S0 Cﬁfl sO 1;1(')8.: A - Hb so duogc sb hoa tai budc tiép
+ Scan hodc sao chyp chuyén thanh tép tin trén nhan.
hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1.
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phi€u y€u cau bo sung
o X . .| Lanh dao Phong Ngudi c¢ o hoan thién hé so/ Phiéu tir chbi
. Ti€p nhén ho so tir Trung tam Phuc vu hanh A 4o *IONE WEUOT €O 0 25 ngay lam Qo BUEILRO & PR S
Buéc 2 SO cong va Thi dua - Khen = tiép nhan giai quyéet ho so/
chinh cong tinh. viéc

thudéng

Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kem theo toan bo
ho so cua TTHC)
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3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai li€u dién tir do Bo
phan Mot cira chuyén dén (ban scan hoac ban
sao chup).

- Chuyén théng tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li€u dién tur.

Cong chirc Phong Nguoi

-Dy thao Vian ban giai quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dit liéu
dién tir).

-Dit liéu dién tir cta gidy to phai
c6 ti thiéu cac truong thong tin
(Ma logi gidy to; S6 dinh danh

Budc 3 3 c6 cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam vigéc | 177 ° %" S50 50 =20 S =
3.2. Xir ly ho so trén méi truong dién tir . £ . . 1e &4y " | cua to chirc ca nhan; Tén giay toy;
thuong dugce giao xur ly e o g
L, a2 L N L Ar e n s T Trich yéu noi dung; Thoi han co
- Két qua tham tra, xdc minh va két qua tra 101 A MY S .
, A o 1 hiéu luc cua giay to; Pham vi co
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dir li¢u M , . A,
dién ti, trir phép luat quy dinh khac. hiéu luc; Cdc thong tin dir licu
Y o ) khdc theo phdp ludt chuyén
- Xay dung du thdo két qua giai quyet TTHC nganh)
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.
. . . . | Lanh dao Ph¢ Dy thio vin bs ét dinh
. Xem xét, trinh lanh dao don vi phé duyét an dg}o ons Ngudi co S txe in o t ao, van ban/Quyet din
Budc 4 Ky a2 ias L, oy \ . cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam vi¢c | giai quyét TTHC
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh. )
thudéng
Buéc 5 Ph/e duyét két qua giai quyét tha tuc hanh Lanh dao S& Noi vu 0,25 ngay lam | Van ban/Quyét dinh giai quyét
chinh. viéc TTHC
Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu | Cong chitc Phong Ngudi < 1s A1z . .
hanh chinh cong tinh/B9 phan tiép nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen 0,25 neay lam Phle;u kiem sodt quy trinh giai
A . : .1 viéc quyét ho so
trd két qua... thudng duogc giao xu ly
Buwédc 6 Cong chuc, vién chuc,

Truong hop hd so truée hodc dang han:
Xéc nhan trén phin mém Hé thdng thong
tin giai quyét TTHC va thong béo to chiic,
c4 nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan hd so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két
qué. Phiéu kiém soét quy trinh
giai quyét hd so
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Budc 7

Tra két qua cho t6 chirc, ¢4 nhan va thu phi,
1€ phi theo quy dinh (néu co).

Nhén vién tiép nhan ho so
quéy cua S& NO1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh..

(Két qua giai quyet TTHC dién
tir duoe tra vé tai khoan cia to
chue, ¢4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé thng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhét mot ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xu 1y ¢6 trach nhiém
giri thong bao hodc vin ban xin 181 d&én t6 chirc, ca nhan (chuyén cho bé phan tiép nhany), trong do6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thire hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

02 ngay lam viéc

Quy trinh s6 30: Thii tuc Di chuyén hai c6t liét si dang an tang ngoai nghia trang liét si vé an ting tai nghia trang liét si theo
nguyén vong cia dai di€n than nhan hoac nguwdi huwdng trg cap tho cing liét si

Trinh ty
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thue hién

Thoi gian thuce
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Budce 1

1.1. Kiém tra, xac thuc tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, té chiec.
Truong hop to chirc, ca nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truwong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodn ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cta cac thanh phén
hd so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,1 ngay lam viéc
(01 gi0)

Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua/Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soét quy trinh giai quyét hd
so (kém theo todan bo ho so ciia
TTHC)

- HO so dugc so0 hoa tai budce tiep
nhéan.
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+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
h¢ thong
+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho b phan xur 1y.

Budce 2

Tiép nhén ho so tir Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

0,1 ngay lam viéc
(01 gio)

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién ho so/ Phiéu tir choi
t1ep nhan giai quyét ho so/
Phleu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bé
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. C3p nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai lidu dién tir do Bo
phén Mot cira chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dit liéu di¢n tu.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cta co quan lién quan dugc so hoa theo dit li¢u
dién tr, tror phap luat quy dinh khéc.

- Xay dung du thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng dugc giao xu 1y

0,3 ngay lam viéc
(03 gio)

-Du thao Vin ban giai quyét
TTHC (duoc s6 hoa theo dir liu
dién ttr).

-Dir liéu dién tir ctia gidy to phai
c6 toi thiéu cac truong thong tin
(Ma loqi glay to; S6 dinh danh
clia to chirc cd nhan; Tén gidy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han ¢
hiéu luc cua gid'y to; Pham vi co
hiéu luc, Cac thong tin dir liéu
khac theo phap Iludt chuyén
nganh)

Buwoc 4

Xem x¢ét, trinh 1anh dao don vi phé duyét
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

0,1 ngay lam viéc
(01 gio)

Dy thao van ban/Quyét dinh
giai quyet TTHC

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh

Lanh dao So Noi vu

0,1 ngay lam viéc

Vin ban/Quyét dinh giai quyét
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chinh.

(01 gid)

TTHC

Chuyén tra két qua vé Trung tam Phuc vu
hanh chinh c6ng tinh/Bo phan ti€p nhan va

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen

0,1 ngay lam viéc

Phiéu kiém soat quy trinh giai

tra két qua... thudng duogc giao xu 1y (01 gio) quyet ho so
Bu’é'c 6 . A , - , 0 hﬁ' ié hl:l’ . o ) x . e
Truong hop ho so trudec hodc dung han: COP £ caue, VICL Saue Vin ban/Quyét dinh.../Phi¢u
. A A X N o nhan vién ti€p nhan ho so T S
X4c nhan trén phan mém H¢ thong thong | .7 A : xin 101 va hen lai ngay tra két
C . Z RPN , o, cua don vi lam viéc tai \ A 1R , X
tin giai quyét TTHC va thong bao t6 chic, A \ qua. Phiéu ki€ém sodt quy trinh
c4 nhan dén nhan két qua Trung tm Phuc vu hanh giai quyét hd so
: ) chinh cong tinh
Vin ban/Quyét dinh. ..
, 7 Nhén vién tiép nhan ho so (Két qua giai quyét TTHC dién
, Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu phi, | quay cia S& Noi vu tai | Trong gid hanh | tir duwoc tra vé tai khoan cua td
Buwdc 7 1 phi . Lo A \ . s oiA A 1A A
€ phl theo quy dinh (neu CO). Trung tam Phuc vu hanh chinh chu’c’ ca nhan nop ho so trén

chinh cong tinh

cong DVC, hé thong thong tin
giai quyet TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Chadm nhat mot ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chure, cd nhan (chuyén cho bo phdn tiép nhan), trong d6 néu rd ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

01 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 31: Thii tuc cap gidy x4c nhin théng tin vé noi liét si hy sinh

Trinh ty
cac bude
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuec hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Budce 1

1.1. Kiém tra, xac thwe tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua c& nhan, t6 chic.
Trudng hop t6 chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Trieong hop iy quyén thi
ddang ky tai khodn ciia nguoi ity quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cac thanh phan
hé so.

+ Phan loai thanh phan h6 so can s6 héa.

+ Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé théng

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phén xir 1y.

Nhén vién tiép nhan ho so
quﬁy cua S& NoOi1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam viéc

Giéy tiép nhén ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai quyét hd
so (kém theo todan bé ho so cia
TTHC)

- HO so dugc so hoa tai budc tiep
nhan.

Bwoc 2

Tiép nhan ho so tir Trung tdim Phuc vy hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Ngudi c6
cong va Thi dua - Khen
thuong

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bo
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir licu dién ti

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thuong dugc giao xur ly

12 ngay lam viéc

-Du thdao Van ban giai quyét
TTHC (dugc so hoa theo dir ligu
dién tr).

-Dit liéu dién tir cta gidy to phai
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- Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tir do Bo
phan Mot ctra chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li¢u dién tu.

3.2. Xir Iy hd so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cua co quan lién quan dugc s6 hoa theo dir licu
dién tu, trir phap ludt quy dinh khéc.

- Xay dung dy thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duyét.

c6 t6i thiéu cac truong thong tin
(M logi gidy to; So dinh danh
ctia t6 chirc cd nhan; Tén gicfy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han cé
hiéu lwc cua gicfy to; Pham vi co
hiéu lyc;, Cac thong tin dir liéu
khac theo phap Iudt chuyén
nganh)

Xem x¢&t, trinh 1anh dao don vi phé duyé¢t

Lanh dao Phong Ngudi co

Dy thao vin ban/Quyét dinh

Budc 4 két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh, cong va Thi dua - Khen | 0,5 ngay lam viéc | giai quyét TTHC
thuong

Phe duvét két aud eidi auvét thi tue hanh Vin ban/Quyét dinh giai quyét
Buéc 5 Chlf; h“y¢ ctqua glal quyet thu e a1 1 anh dao S& Noi vu 0,5 ngay lam viéc | TTHC

C‘h uyen ’tra k?t qua ve TArungA taI‘nA Phuf v C,O ne Chuic Phong Nguor .« .. | Phiéu kiém soat quy trinh giai

hanh chinh cong tinh/B¢ phén ti€p nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen | 01 ngay lam vi¢c uvét hd so

tra két qua... thudng duoc giao xur Iy quy
Buoc 6 Cong chuc, vién chuc,

Truong hop hd so trude hoic ding han:
Xéc nhan trén phan mém Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va thong bao t6 chirc,
c4 nhan dén nhan két qua.

nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 18i va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soét quy trinh
giai quyét ho so
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Budc 7

Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan va thu
phi, 1€ phi theo quy dinh (néu c6).

Nhén vién tiép nhan ho so
quéy cua S& NO1 vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Vin ban/Quyét dinh...
(Két qua giai quyét TTHC dién
tir duoc tra vé tai khoan cua td
chtre, ca nhan ndp hd so trén
cong DVC, hé théng thong tin
giai quyét TTHC tinh)

Truong hop ho so qua han: Cham nhat mot ngay lam viéc trude ngay hét han, cdng chirc, vién chire phong chuyén mén duoc giao xur 1y ¢6 trach nhiém
giri théng bao hodc van ban xin 151 d&én t chirc, ca nhan (chuyén cho bé phdn tiép nhdn), trong do néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thuc hién khéng qud mét lan). Cap nhat ho so trén phan Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

15 ngay lam viéc

Quy trinh s6 32: Thii tuc Tro cap mdt 1an ddi véi thanh nién xung phong hoan thanh nhiém vu trong khang chién

Trinh ty
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Bwoc 1

1.1. Kiém tra, xac thye tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua cd nhén, t6 chirc.
Trudng hop t6 chirc, ca nhan chua co tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyén thi
dding ky tai khodan ciia nguweoi ity quyén).

1.2. S héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cta cac thanh phén
ho so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s hoa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé thong

Nhan vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién h6 so/ Phiéu tir chdi
t1ep nhan giai quyét hd so/ Phleu
kiém soat quy trinh giai quyet ho
so (kém theo todan bo ho so cia
TTHC)

- HO so duogc so hoa tai buoc tiep
nhan.
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+ Ky sb tai lidu dé chuyén cho bo phan xu 1y.

Budce 2

Tiép nhén hd so tir Trung tdim Phuc vy hanh
chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Nguoi cé
cong va Thi dua - Khen
thudng

0,5 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/ Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bo
hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

3.1. Cap nhat thong tin, dir liéu dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir do BO
phan Mot ctra chuyén dén (ban scan hodc ban
sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li¢u dién tu.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir

- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi
cua co quan lién quan dugc so hoa theo dit liéu
dién tu, trir phap luat quy dinh khac.

- Xay dung du thao két qua giai quyét TTHC
dién tr trinh 1anh dao phé duy¢t.

Cong chirc Phong Nguoi
c6 cong va Thi dua - Khen
thudng dugc giao xu ly

2,5 ngay lam viéc

-Dy thio Vin ban giai quyét
TTHC (dugc s6 héa theo dir lidu
dién tur).

-Dit liéu dién tir ctia gidy to phai
c6 toi thiéu cac truong thong tin
(Md logi gidy to; S6 dinh danh
ctia t6 chirc cd nhan; Tén gicfy to;
Trich yéu néi dung; Thoi han cé
hiéu luc cua gicfy to; Pham vi co
hiéu lyc, Cac thong tin dir liéu
khac theo phap Iudt chuyén
nganh)

Budc 4

Xem xét, trinh 1anh dao don vi phé duyét
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao Phong Nguoi co
cong va Thi dua - Khen
thudéng

0,5 ngay lam vi¢c

Dy thao van ban/Quyét dinh
giai quyet TTHC
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Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh

0,5 ngay lam viéc

Vin ban/Quyét dinh giai quyét
TTHC

Buwoc 5 . Lanh dao So No1 vu
chinh.
Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu | Cong chtirc Phong Nguoi e g s
\ , N \ A A A 1A . A R . . | Phiéu k h
hanh chinh cong tinh/B phan tiép nhan va | c6 cong va Thi dua - Khen 0.5 ngay lam viee e em soat quy trinh glal
s 1A, X : - quyét ho so
tra két qua... thuong dugc giao xur ly
i \ Y . < 4 0 hue, vié hte, = ) £ . - X
Budc 6 Truong hop ho so trudc hodc dung han: COP £ chue, Vien caue Vian ban/Quyét dinh.../Phi¢u
, A A A A o A . nhan vién ti€p nhan ho so T L
Xéc nhan trén phan mém HE thong thong , .7 n : xin 101 va hen lai ngay tra két
C . £ A T cua don vi lam viéc tai \ A 1R . X
tin giai quyét TTHC va thong béo to6 chic, A \ qua. Phiéu kiém soat quy trinh
c4 nhan dén nhan két qua Trung tm Phuc vu hanh giai quyét hd so
: ’ chinh cong tinh
Vin ban/Quyét dinh...
, q Nhan vién tiép nhan ho so (Két qua giai quyét TTHC dién
Buée T Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan va thu quay cua SO& NO1 vu tai | Trong gio hanh |y duoc tra vé tai khoan cua td
phi, 1€ phi theo quy dinh (néu c9). Trung tdm Phuc vu hanh chinh

chinh cong tinh

cl}lﬁ:c, ca nhan n{)p hd so trén
cong DVC, h¢ thong thong tin
giai quyet TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Cham nhait mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén duogc giao xur Iy ¢6 trach nhiém
gui thong bao hoac van ban xin 161 dén t6 chure, cd nhan (chuyén cho bo phan tiép nhan), trong d6 néu ro ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyeét TTHC

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

05 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 33: Thii tuc Tro cap hang thang ddi véi thanh nién xung phong di hoan thanh nhiém vu trong khang chién

Trinh tu
cac buoce
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phdm

1.1. Kiém tra, xac thue tai khoan dién ti:
+ Kiém tra tai khoan cua cé nhan, t6 chirc.
Truong hop t6 chirc, ca nhan chua co tai
khoan thi tao hodc hudng dan dang ky trén
Cong DVCQG. (Luu y: Truong hop iy
quyén thi dang ky tai khodn ciia nguoi iy
quyén).

1.2. S6 héa ho so TTHC:

Cong chuc, nhan vién phong

0,5 ngay lam

Giéy tiép nhan hd so va hen tra két
qua/Phiéu yéu cau bo sung hoan thién
hd so/ Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so/ Phiéu kiém soat quy trinh

Budre 1 q A i T vige idi quyét ho so (kém theo toan b ho
+ Kiém tra dir liéu dién tr cia cac thanh chuyén mon dugc giao xur ly glal quyet 1o (kem theo toan bj ho
han ho so cua TTHC)
phan o so. \ 3 \ . X N . . - A
+ Phan loai thanh phan ho so can so0 hoa. - HO so dugc s6 hoa tai bude tiép
+ Scan hogc sao chup chuyén thanh tép tin nhén.
trén hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir
1y.
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
, i 0.5 ngay 1am qua/ Phiéu yéu céu bo sung hoan
Buée 2 Ti€p nhan ho so tor Trung tdm Phuc vu | Lanh dao Phong Nguoi ¢6 cong \jéiéz thién ho so/ Phiéu tir choi ti€p nhan
hanh chinh cong tinh. va Thi dua - Khen thuéng ' giai quyet ho so/ Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét ho so (kem
theo toan bo ho so cua TTHC)
Bude 3 3.1. C3p nhat thong tin, dir li€u dién tir Cong chirc Phong Ngudi c6 | 2,5 ngay lam -Dy thao Vin ban giai quyét TTHC

cong va Thi dua - Khen thudng

viéc

(dugc sb hoa theo dit liéu dién ).
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- Kiém tra thong tin trén tai li€u di¢n tr do
Bd phan Mot cua chuyén dén (ban scan
hodc ban sao chup).

- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao
chup sang dir li¢u di¢n tur.

3.2. Xir Iy ho so trén méi truong dién tir
- Két qua tham tra, xac minh va két qua tra
101 ctia co quan lién quan dugc so hoa theo
dir liéu dién tir, trir phép luat quy dinh khac.
- Xay dung dy thao két qua giai quyét
TTHC dién tr trinh lanh dao phé duyét.

duoc giao xur ly

-Dit liéu dién tir cta gidy to phai c6 tdi
thiéu cac truong thong tin (Ma logi
gidy to; S6 dinh danh cia t6 chirc cd
nhan; Tén gidy to; Trich yéu ngi
dung; Thoi han ¢é hiéu luc cia gidy
to; Pham vi co hiéu lyc; Cac thong tin
dit liéu khac theo phap ludt chuyén
nganh)

Xem x¢ét, trinh 1anh dao don vi phé

Lanh dao Phong Ngudi cé cong

0,5 ngay lam

Dy thao van ban/Quyét dinh giai

, ap 1.4 s e £ ) \ viéc £
Budc 4 du}lct két qua gidi quyét thu tuc hanh va Thi dua - Khen thuéng s quyét TTHC
chinh.
L 0,5 ngay lam | Van ban/Quyét dinh gidi quyét
Buée 5 P%le duy/@t két qua giadi quyet thu tuc Lanh dao S Noi vu viée TTHC
hanh chinh.
én tra két qua ve 4 0,5 ngay lam , ,
Chu}‘len tra’ket s ve Trurig taIn P.I}Lw Cong chuc, nhan vién phong = Phiéu kiém soat quy trinh giai
vu hanh chinh cong tinh/B phan tiép chuven mén duoc siao xit 19 viee avét hd so
nhan va tra ket qua... Y 8 Y quy
Budc 6

Truong hop hd so trude hodc ding han:
Xéc nhan trén phan mém Hé théng
thong tin giai quyét TTHC va thong bao
t chue, c4 nhan dén nhan két qua.

Cong chtrc, vién chirc, nhan vién
tiép nhan ho so cta don vi lam
viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Vian ban/Quyét dinh.../Phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua.
Phiéu kiém soat quy trinh giai
quyét ho so
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Buadc 7

Nhén vién tiép nhan hd so quiy
cua S& NoOi1 vy tai Trung tam
Phuc vy hanh chinh cong tinh

Tra két qua cho t6 chire, c4 nhan va thu
phi, 1€ phi theo quy dinh (néu co).

Trong gid
hanh chinh

Vin ban/Quyét dinh. .

(Két qua giai quyét TTHC dién tu
duoc tra vé tai khoan cua t6 chirc,
c4 nhan ndp ho so trén cong DVC,

hé théng thong tin giai quyét
TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Chdm nhat mot ngay lam viée trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duge giao xir 1y ¢6 trach nhiém
gui thong bao hoac van ban xin 161 dén t6 chirc, c& nhan (chuyén cho bo phan tiép nhdn), trong dé néu 1o ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thyc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin gidi quyet TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

05 ngay lam viéc

Quy trinh s 34: Thi tuc giai quyét tro' cap mdt 1an ddi véi ngwoi co thanh tich tham gia khang chién di dwoc ting Biang khen
cia Thi twéng Chinh phi, Bang khen ciia Chu tich Hgi dong B trwémg hoac Bang khen cia B truwéng, Thu trwéng co quan ngang
bg, Thu truwéng co quan thugc Chinh phu, Bang khen cia Cha tich Uy ban nhian dan tinh, thanh pho truc thu¢c Trung wong

Trinh tu
cac budc
thue hién

Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Budce 1

1.1. Kiém tra, xac thwe tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua cd nhén, t6 chirc.
Truong hop to chtrc, c4 nhan chua c6 tai khoan
thi tao hodc hudng din ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop iy quyén thi
ding ky tai khodn ciia ngueoi ity quyén).

1.2. S héa hd so TTHC:

+ Kiém tra di liéu dién tir cta cac thanh phén
hé so.

Nhén vién tiép nhan ho so
quiy cia S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam
viéc

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua/Phiéu yéu cau bd sung hoan
thién ho so/ Phiéu tir chdi tiép nhan
gidi quyét hd so/ Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét ho so (kém theo
toan bé ho so ciia TTHC)

- H6 so dugc so6 hoa tai budc tiép
nhan.
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+ Phén loai thanh phan ho so can s6 hoa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
hé thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phén xir 1y.

Tiép nhén ho so tir Trung tdm Phuc vy hanh

Lanh dao Phong Nguoi co

0,5 ngay lam

Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qud/ Phiéu yéu cau bo sung
hoan thién ho so/ Phicu tur choi

Budc 2 . A cong va Thi dua - Khen . tlep nhan giai quyét ho so/ Phleu
chinh cong tinh. - vigce
thudng kiém soat quy trinh giai quyet hd
so (kém theo toan bé hé so ciia
TTHC)
3.1. Cap nhat thong tin, dir liu dién tir
- KAlem tAra t%long tm;trenxtal 117¢u dién tLrvdo I?(_) _Duy thao Vin ban giai quyét TTHC
phan Mot cua chuyén dén (ban scan hodc ban o e i A aen
(dugc so hoa theo dir li€u dién tir).
sao chup). .
: i -Dir lidu dién tir idy to phai
- Chuyén thong tin tir ban scan hodc ban sao [ ) ) i t01uth1121111 Claezl trufrlrllag gtﬁlgngﬁ tr1)n a(l I\/CIZ
chup sang dir liéu dién tur. Cong chirc, nhén vién 07 neav I
. \ A A ngay lam | jogi gidy to; S6 dinh danh cua to
Bwoc 3 s a e . phong chuyén mon duogc .
3.2. Xur ly ho so trén moéi trwong dién tir 190 xir IV viEC chikc cd nhdn; Tén gidy to; Trich yéu
K& \ A L \ 1k e y noi dung; Thoi han co hiéu lyc cua
- Két qua tham tra, x4c minh va két qua tra 101 T T ,
, A £, SN giay to; Pham vi co hiéu luc, Cac
cua co quan lién quan dugc s6 hoa theo dir licu PR, . S
dién tir. trir phap lua . . thong tin dir liéu khdc theo phap ludt
ién tu, tru phéap luat quy dinh khac. > .
) ) chuyén nganh)
- Xay dung du thao két qua giai quyét TTHC
dién tur trinh 1anh dao phé duyét.
el 1x A ~. | Lanh dao Phong Nguoi co N Du thdo vin ban/Quyét dinh giai
Buée 4 Xem xé&t, trinh 1anh dao don vi phé duyét cong va Thi dua - Khen 0,5 ngay lam quyé ¢t TTHC

két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

thuong

viéc
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Phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh

0,5 ngay lam

Vin ban/Quyét dinh giai quyét

Buwoc 5 chinh. Lanh dao So No1 vu viée TTHC
C‘h uyen’tra k? ¢ qua ve TrunAg t%r;n Phl‘ic M Cop £ chuc: nhzin VI 01 ngiy lam | Phiéu kiém soat quy trinh giai
hanh chinh cong tinh/B phan tiép nhan va | phong chuyén moén dugc . L, 1A
Y 1 Ae : 1 viée quyét ho so
tra két qua... giao xur ly
Budc 6 . Y , o , 0 hu ié hv - , 4 . X .
Truong hop hod so trude hodc dung han: COP g Chub, vien e, Van ban/Quyéet dinh.../Phicu xin
, A N A N A nhan vién ti€p nhén ho so X: . A A .
Xac nhan trén phan mém H¢ thong thong | s A . 101 va hen lai ngay tra két qua.
S . R A , 2 ., 2|cia don vi lam viéc tai Y , .
tin gidi quyét TTHC va thong bao t6 chure, . . Phiéu kiém soat quy trinh giai
c4 nhan dén nhan két qua Trung tam Phyc vy hanh quyét ho so
: ’ chinh cong tinh
Vin ban/Quyét dinh. ..
, 7 Nhén vién tiép nhan ho so (Két qua giai quyét TTHC dién tir
\ Tra két qua cho to chirc, ca nhan va thu phi, | quay cta S& Noi vu tai | Trong gid hanh | duoc tra vé tai khoan cua td chirc
Bwdc 7 A ’ . A ’ A \ . , 1A n A A 2 i
1€ phi theo quy dinh (néu co). Trung tdm Phuc vu hanh chinh c4anhan ndp ho so trén cong DVC,

chinh cong tinh

hé théng thong tin giai quyét
TTHC tinh)

Trudng hop hd so qua han: Cham nhit mot ngay 1am viéc trudc ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢ trach nhiém
gt thong bao hoac van ban xin 161 dén t6 chirc, ca nhan (chuyén cho b phan tiep nhdn), trong d6 néu ro 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thyc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin gidi quyet TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

10 ngay lam viéc




128

Quy trinh s6 35: Giai quyét ché d9 mai tang phi ddi véi thanh nién xung phong thoi ky chong Phap

Trinh tu cac
budc thue
hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qué/san pham

Buwoc 1

1.1. Kiém tra, xac thwe tai khoan
dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan,
t6 chirc. Trudng hop to chirc, ca
nhan chua c6 tai khoan thi tao hoac
huéng dan ding ky trén Cong
DVCQG. (Luu y: Truong hop uy
quyén thi dang ky tai khodn ciia
ngueoi ity quyén).

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cta cac
thanh phan ho so.

+ Phén loai thanh phan ho so can
50 hoa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh
tép tin trén hé thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo
phén xtr ly.

Nhan vién tiép nhan hd so quiy cta S&
Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay lam
viéc

Giéy tiép nhan hd so va hen tra két
qua/Phiéu yéu cau b() sung hoan thién ho
so/ Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so/ Phiéu kiém soat quy trinh giai quyét
ho so (kém theo toan bé hé so ciia TTHC)

- HO so duogc s6 hoa tai budc tiep nhan.

Buworc 2

Tiép nhan ho so tir Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong tinh.

Lanh dao Phong Ngudi c6 cong va Thi
dua - Khen thudng

0,5 ngay lam
viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua/
Phiéu yéu cau bé sung hoan thién ho so/
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so/
Phiéu kiém soat quy trinh giai quyét hd
so (kém theo toan bg ho so ciia TTHC)
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3.1. Cap nhat thong tin, dir li¢u
dién tir

- Kiém tra thong tin trén tai liéu
dién td do BO phan Mot cura
chuyén dén (ban scan hoic ban sao
chup).

- Chuyén thong tin tr ban scan
hodc ban sao chup sang du li¢u
dién ttr.

-Dy thao Vin ban giai quyét TTHC
(dugc so hoa theo dir li€u dién tir).

-Dit liéu dién tir cua gidy to phai c6 toi
thiéu céc truong thong tin (Ma loai gidy

. Cong chtc, nhan vién phong chuyén | 87 ngay lam ; :
Buoc 3 3 N >, L <. v g O AR
3.2. Xir Iy ho so trén méi trweong | mon duge giao xtr ly viee mi So' fimh dan},z cua;to CAh.W cd nhan‘,'
AL oo Tén giay to; Trich yéu noi dung, Thoi
dién twr 7 en s T .
" i ) han co hiéu lyc cua giay to; Pham vi co
- K&t qua tham tra, xac minh va két hiéu lyc; Cac thong tin dir li¢u khdc theo
qua tra 161 cua co quan lién quan phap ludt chuyén nganh)
dugc so hoa theo dir liéu dién ttr,
trir phap luat quy dinh khéc.
- Xay dung du thao két qua giai
quyet TTHC dién tur trinh 1anh dao
phé duyét.
Xem xét, trinh lanh i 01 ngay lam | Dy thao vin ba ét dinh giai
. eAm XeE’ trl;n e,m 'w('iao d?'n V} Lanh dao Phong Ngudi c6 cong va Thi & Ay v At 40 van ban/Quyet dinh gidi
Budéc 4 phé duyé¢t két qua giai quyét thu ; vige quyét TTHC
. , dua - Khen thudng
tuc hanh chinh.
RV S T 0,5 ngay lam | Vin ban/Quyét dinh giai quyét TTHC
Buéc 5 PFe duy/et két qua giai quyét thu tuc Lanh dao S& Néi vu vide
hanh chinh.
Buéc 6 Chuyén tra két qua vé Trung tam | Cong chirc, nhan vién phong chuyén | 0,5 ngay lam | Phiéu kiém soat quy trinh giai quyét ho

Phuc vu hanh chinh céng tinh/Bo

mon dugc giao xu 1y

viéc

SO
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phan tiép nhan va tra két qua...

Truong hop hd so trude hoidc
dung han: Xac nhan trén phan
mém Hé théng thong tin giai
quyét TTHC va thong bao to
chtrc, c4 nhan dén nhan két qua.

Cong chuc, vién chuc, nhan vién
tiép nhan ho so cua don vi 1am viée
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu xin 13i
va hen lai ngay tra két qua. Phiéu
ki€ém soat quy trinh giai quyét ho so

Bwoéc 7

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va
thu phi, 1€ phi theo quy dinh (ncu
co).

Nhan vién tiép nhan hd so quay cta S&
Noi vu tai Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gio
hanh chinh

Vin ban/Quyét dinh. ..

(Két qua giai quyét TTHC dién tir
duoc tra ve :[é,i khoan Cf}a t6 chue, ca
nh:ém ndp hd so trén cong DVC, hé
thong thong tin giai quyét TTHC tinh)

Truong hop hd so qua han: Chadm nhat mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén dugc giao xt Iy ¢6 trach nhiém
gui thong bao hodc van ban xin 161 dén t6 chirc, cd nhan (chuyén cho bo phdn tiép nhan), trong d6 néu rod ly do qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lgi thuc hién khong qua mot lan). Cap nhat ho so trén phan HE thong thong tin giai quyét TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

90 ngay lam viéc
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C. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP HUYEN

L. Linh vue ngudi ¢6 cong (01 thi tuc)

Quy trinh s6 1: Thim viéng md liét si

Trinh ty
cac buéce
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhi¢ém thwe hién

Thoi gian thue
hién (ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Budce 1

1.1. Kiém tra, x4c thuc tai khoan dién tu:
+ Kiém tra tai khoan cta ca nhan, to churc.
Truong hop to chiic, c4 nhan chua c6 tai
khoan thi tao hoic hudng dan ding ky trén
Cong DVCQG. (Luu y: Truong hop uy
quyén thi ding ky tai khoan cta nguoi uy
quyén). 1.2. S6 hoa hd so TTHC: + Kiém
tra dir liéu dién tr cuia cac thanh phén hd
s0. + Phén loai thanh phan ho so can sd
hoa. + Scan hodc sao chup chuyén thanh
tép tin trén hé théng + Ky sd tai lidu dé
chuyén cho bo phan xur 1y.

Cong chuc, vién chuc,
nhan vién lam viéc tai Bo
phan Tiép nhan va Tra két
qua cip huyén

01 ngay lam viéc

Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thi¢n hd so/ Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so/
Phiéu kiém soéat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan bd
hd so ciia TTHC) - Ho so duoc
sO hoa tai budc tiép nhan

Bwoc 2

Tiép nhén ho so tir BO phan tiép nhan va tra
két qua mot cura cia huyé¢n, thanh phd va
chuyén chuyén vién xtr 1y.

Lanh dao Phong N{)i vu
cac huyén/thanh pho

0,5 ngay lam viéc

Toan bd hd so ciia TTHC




132

3.1. Cap nhat thong tin, dir li€u dién tu -
Kiém tra thong tin trén tai li€u dién tir do
B phan Mot ctra chuyén dén (ban scan
hodc ban sao chup). - Chuyén thong tin tir
ban scan hodc ban sao chup sang dir liéu
dién tir. 3.2. Xt Iy ho so trén mdi truong
dién to Cong chtc, vién chirc phong
LDTBXH huyén/TP dugc giao xu ly
2ngay/2ngay lam viéc -Dy thao Quyét dinh

Cong chuc, vién chuc

0,5 ngay lam viéc

-Dy thao Quyét dinh giai quyét
TTHC hoac van ban tra 101
(duoc s6 hoa theo dix lidu dién
tr);. -Dir liéu dién tir cia gidy
td phai c6 tdi thiéu cac truong
thong tin (M3 loai gidy to; S6

Buédce 3 gi’éi quyét TTHC hodc van ban tra 161 (dugc | Phong NoO1 vu huyén/TP dinh danh ciia t chire ¢4 nhan:
sO hoa theo dir li¢u dién tr);. -Dir li€u dién | duoc giao xur ly o Ay , X Iy
Y A S ST \ Tén giay to; Trich yéu ndi
to cua gidy to phai co toi thi€u céac truong June: Thei han ¢6 hidy luc cia
thong tin (Ma loai gidy to; SO dinh danh cua 4 g’t(‘r' Pham vi ¢6 hidu luc:
t6 chirc ca nhan; Tén glay to; 234 - Két qua %ég théﬁn tin dit lieu khéc t}ie(;
thAm tra, xac minh va ket qua tra 101 cua co h4 luétgchu onn anh)
quan li€n quan duogc s6 hoa theo dir liéu phap T yenng
dién tu, trr phap lut quy dinh khac. - Xay
dung du thao két qua gidi quyet TTHC dién
tu trinh 1anh dao phé duyét.
Bude4 | Phe duyét két qua giai quyét thu tuc hanh | Lanh dao Phong Noi vu | 2,5 ngay lam viéc | Vian ban/Quyét dinh giai quyét
uoc chinh. TTHC;
Vian ban/Quyet dinh giai quyet
Chuyen tra két qua vé Bo phan tiép nhan va Co\n g ChP.:C’ vien chp’c 01 ngay lam viéc TTHC (Kt qua giai quyet
phong No6i vu dugce giao TTHC duge ky s6 va luu trix
tra két qua mot cira ctia huyén, thanh phé. - A A A A -
Buée 5 xu 1y trén trén HE thong thong tin

giai quyét TTHC cua tinh)

Truong hop hd so truéc hodc dang han:
Xéc nhan trén phan mém H¢ thong thong

Cong chuc, vién chuc,
nhan vién lam viéc tai Bo

Vin ban/Quyét dinh.../Phiéu
xin 10i va hen lai ngay tra két
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tin giai quyet TTHC va thong bao t6 chirc, | phan Tiép nhan va Tra két

c4 nhan dén nhan két qua.

qua cap huyén

qua. Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so

Bwoc 6

Cong chuc, vién chuec,

Van ban/Quyét dinh... (Két
qua giai quyet TTHC dlen tr

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu phi, [ nhan vién lam viéc tai Bo | 0,5 ngay lam viéc | duoc trd vé tai khoan cua to

1& phi theo quy dinh (néu c6).

phan Tiép nhan va Tra két
qua cap huyén

chtrc, c4 nhan ndp hd so trén
cong DVC, h¢ thong thong tin
giai quyet TTHC tinh)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 06 ngay lam viéc tir ngéy tiép nhan du gidy to theo quy dinh:

- Phong No1 vu noi quan ly ho so gbc liét si: 03 ngay cap gidy gidi thidu
- Uy ban nhan dan cép xi: noi quan Iy m¢ hodc dia phuong noi liét sT hy sinh: xac nhan gidy gidi thiéu tham viéng mo: 01 ngay
- Phong Noi vu noi quan 1y ho so gdc liét si chi hd tro tham viéng: 02 ngay.

D. THU HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA

I. Linh vue ngudi cé cong (01 thi tuc)

Quy trinh s6 1: Cap gidy x4c nhin thin nhén cia ngudi cé cong

Trinh ty
cac budc
thue hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thwe hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/nga
y lam viéc)

Két qua/san pham

Bwoece 1

1.1. Kiém tra, xac thyuc tai khoan dién tu:
+ Kiém tra tai khoan cua ca nhén, to
chire. Truong hop t6 chirc, ca nhan chua
c6 tai khoan thi tao hoic hudng dan ding
ky trén Cong DVCQG. (Luu ¥: Trudng
hop Uiy quyén thi dang ky tai khoan cta

Cong chure, vién chirc, nhan vién
lam vi¢c tai BO phan Ti€ép nhan
va Tra két qua cap xa

4 ngay
lam viéc

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua/Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién ho so/ Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hd so/ Phiéu kiém
soat quy trinh giai quyét hd so
(kém theo toan bd hd so cua
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ngudi uy quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC: + Kiém tra dit
liéu dién tir cia cac thanh ph?m hd so. +
Phén loai thanh phan ho so can s6 hoa. +
Scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé thong + Ky s6 tai liéu dé chuyén
cho bg phan xur 1y.

1.3. Cap nhat thong tin, dit li¢u dién tir -
Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tu
(ban scan hoic ban sao chup). - Chuyén
thong tin tir ban scan hoac ban sao chup
sang dir li¢u dién tr.

1.4. Xt Iy ho so trén moi trudong dién tir
- Két qua tham tra, xac minh va két qua
tra 11 ctia co quan lién quan dugc sé hoa
theo dir li¢u dién tu, trir phap luat quy
dinh khac. - Xay dung du thao két qua
giai quyét TTHC dién tir trinh lanh dao
phé duyét.

TTHC) - Dy thao Quyét dinh giai
quyét TTHC hodc van ban tra 10
(duoc s6 hoa theo dir liéu dién tir);.
- Dit liéu dién tir cua gidy to phai
c6 t6i thiéu cac truong thong tin
(M4 loai gidy to; S6 dinh danh cia
t6 chirc c4 nhan; Tén gidy to; Trich
yéu ndi dung; Thoi han co6 hiéu luc
cua giéy to; Pham vi co6 hiéu luc;
Céac thong tin dir liéu khac theo
phép luat chuyén nganh)

Bwoc 2

Xem xét, quyét dinh

Lanh dao UBND xa

01 ngay
lam viéc

Van ban tra loi/Quyét dinh gidi
quyét. Quyét dinh cai nghién ma
ty tw nguyén tai gia dinh, cong
dong (dwoc so héa theo dir liéu
dién tir) (Két qua gidi quyét TTHC
duoc ky s6 va luu triv trén trén Hé
théng théng tin gidi quyét TTHC
cua tinh)
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Bwoc 3

2 1Ay oz A o4 1A Cong chtrc, vién chuirc, nhan vién
Tra két qua cho t6 chuc, cd nhan va thu | .. £ ©aue, Vien cue, 1o A
1A 1 } S lam viéc tai BO phan Tiép nhan
phi, 1€ phi theo quy dinh (néu c0) AL SR
va Tra két qua cap xa

Vian ban/Quyét dinh gidi quyét
TTHC. (Két qua gidi quyét TTHC
Trong gio | dién tir dwoc tra vé tai khodn ciia
hanh chinh | 6 chire, c4 nhén nop ho so trén
cong DVC, hé thong théng tin gidi
quyét TTHC tinh)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

05 ngay lam viéc

Tong cong: 46 quy trinh ndi bd (trong do: cdp tinh 44 quy trinh, cap huyén 01 quy trinh, cdp xd 01 quy trinh)




